如 今 ，Excel 无 疑 是 现代 化 办 公 中 使 用 率 最 高 的 Office 组 件 之 一 。 但 是 ， 如 果 想 要 充分 友 挥 Excel 强 大 的 数据 处 理 和 分 析 能 
力 ， 融 必须 掌握 数据 透视 表 功 能 。 运 用 数据 透视 表 ， 不 仅 可 以 在 数秒 内 处 理 好 上 百 万 行 数 据 ， 而 且 可 以 灵活 地 从 不 同 角度 对 复杂 
的 数据 进行 排序 、 筛 选 和 汇总 等 操作 ， 最 后 将 处 理 好 的 数据 以 报表 或 图 表 的 形式 简洁 、 上 明晰、 直观 地 展现 出 来 ， 从 而 帮助 用 户 建 
立 数据 处 理 和 分 析 模 型 ,解决 工 作 中 的 束 手 问题 。 


se 内 容 结构 
本 书 共 8 章 ， 根 据 内 容 可 分 为 3 个 部 分 。 
第 1 部 分 为 第 1 章 ， 主 要 介绍 数据 透视 表 的 基础 知识 ， 如 数据 透视 表 的 概念 、 优 点 、 适 用 场景 和 弟 用 林 语 等 。 


第 2 部 分 为 第 2 ~ 7 草 ， 讲 解数 据 透 视 表 的 主要 功能 和 操作 ， 包 括 : 如 何 创建 数据 透视 表 ; 如 何 让 数据 透视 表 看 起 来 更 美观 、 
用 起 来 更 顺手 ;如何 运用 数据 透视 表 对 数据 进行 排序 和 人 筛选， 如 何 运 用 数据 透视 表 对 数据 进行 统计 和 分 析 ; 如 何以 图 表 的 形式 分 
析 数 据 ; 如 何 进行 数据 透视 表 的 数据 导入 和 共享 友 布 等 。 


第 3 部 分 为 第 8 章 ， 主 要 讲解 如 何 使 用 Power Pivot 创 建 数据 透视 表 和 数据 透视 图 。 
9 编写 特色 
循序 渐进 ， 环 环 相 扣 


本 书 从 数据 透视 表 的 基础 知识 开始 讲解 ， 慢 慢 为 读者 揭 开 数 据 透视 表 的 神秘 面纱 ， 让 读者 一 步 一 个 脚印 地 从 “菜鸟 ”成 长 为 
数据 透视 表 应 用 高 手 。 


内 容 丰 富 ， 知 识 全 面 


本 书 对 数据 透视 表 的 功能 进行 了 全 面 杭 理 与 忌 结 ， 不 仪 讲解 了 数据 透视 表 的 基础 知识 和 基本 功能 ， 而 且 介 绍 了 许多 在 日 党 办 
公 中 容易 被 忽视 的 进 阶 功 人 能。 所以， 无论 是 Excel 的 初学 者 还 是 熟 手 ， 本 书 都 可 以 成 为 他 们 活 学 活用 数据 透视 表 的 绝 佳 “ 伴 
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—— 


= 
生动 活泼 ， 引 人 入 胜 


本 书 从 一 位 刚刚 步 入 职场 的 公司 职员 的 角度 ，3 引 出 实际 工作 中 的 各 种 问题 ， 并 通过 与 公司 前 二 的 互动 交流 找到 解决 方法 ， 营 
造 出 轻松 愉快 的 学 习 氛 围 。 这 能 在 很 大 程度 上 激 友 读者 的 学 习 兴趣 ， 并 引导 读者 进行 独立 思考 。 


案例 实用 ， 步 又 详尽 


书 中 案例 的 选取 和 设计 侧重 实践 ， 读 者 可 以 直接 将 其 应 用 在 实际 工作 中 ， 而 且 通 过 学 习 案 例 掌握 了 数据 分 析 的 基本 万 法 后 ， 
再 进行 举一反三 ， 还 能 自己 独 立 解 决 更 多 问题 。 每 个 案例 的 操作 步 又 解析 都 非 党 详尽， 配套 的 云 空间 资料 还 完整 收录 了 案例 涉及 
的 所 有 原始 文件 和 最 终 文件 ， 读 者 按照 书 中 的 讲解 边 学 边 练 ， 能 够 更 加 形 销 、 直 观 地 理解 和 掌握 知识 点 。 


9 读者 对 象 
本 书 适用 于 需要 进行 复杂 数据 处 理 与 分 析 的 各 类 人 士 , 包括 : 


“从事 人 力 资源 、 会 计 与 财务 、 市 场 党 销 等 工作 的 专业 人 员 ; 


` 经 常 使 用 Excel 制 作 各 类 报表 的 用 户 ; 

- 经 党 使 用 Excel 处 理 与 分 析 大 量 数据 的 用 户 ，; 

- 硕 望 掌握 Excel 数 据 透 视 表 或 数据 透视 图 操作 和 技巧 的 用 户 ; 
` 需要 处 理 大 量 实验 数据 、 调 研 数 据 的 在 校 师 生 。 


此 外 ， 读 者 应 具有 一 定 的 计算 机 操作 拉 能 ， 并 掌握 了 Excel 的 基础 知识 和 基本 操作 。 由 于 编者 水 平 有 限 ， 在 编写 本 书 的 过 程 
中 难免 有 不 足 之 处 ， 奶 请 广大 读者 指正 批评 除了 扫描 二 维 码 添 加 订阅 号 获取 资讯 以 外 ， 也 可 加 入 QQ 群 137036328 与 我 们 交 


流 。 


编者 


2017 年 2 月 


如 何 获 取 云 空间 贷 料 


一 、 扫 摘 天 注 微 信 公 众 号 
在 手机 微 信 的 “ 友 现 ”页 面 中 点 击 “ 扫 一 扫 ” 功 能 ， 如 左下 图 所 示 ， 页 面 立即 切换 至 “二 维 码 /条 码 ” 界 面 ， 将 手机 对 准 右 
下 图 中 的 二 维 码 ， 即 可 扫 摘 天 注 我 们 的 微 信 公 众 号 。 


朋友 图 


p gi 


XK 附近 的 人 


二 、 获 取 资 料 下 载 地 址 和 密码 


注 公 众 号 后 ， 回 复 本 书 书号 的 后 6 位 数字 “562054”， 公 众 号 束 会 目 动 友 送 云 空间 资料 的 下 载 地 址 和 相应 密码 。 


zk 


三 、 打 开 资 料 下 载 页 面 


万 法 1: 在 计算 机 的 网 页 浏览 器 地 址 栏 中 输入 获取 的 下 载 地 址 (输入 时 注意 区 分 大 小 写 ) ， 按 Enter 键 即 可 打开 资料 下 载 页 


方法 2: 在 计算 机 的 网 页 浏览 器 地 址 栏 中 输入 “wx.qq.com”， 按 Enter 键 后 打开 微 信 和 网 页 版 的 登录 界面 。 按 照 登录 界面 的 


操作 提示 ,使 用 手机 微 信 的 “ 扫 一 扫 ” 功 能 扫描 登录 界面 中 的 二 维 码 ， 然 后 在 手机 微 信 中 点 击 “ 登 录 ” 按 钮 ， 浏 览 器 中 将 自动 登 
录 微 信和 网 页 版 。 在 微 信 网 页 版 中 单 击 左 上 角 的 “阅读 ”按钮 ， 如 右 图 所 示 ， 然 后 在 下 方 的 消息 列表 中 找到 并 单 击 刚才 公众 号 发 送 
的 消息 ， 在 右 侧 便 可 看 到 下 载 地 址 和 相应 密码 。 将 下 载 地址 复制 、 粘 贴 到 网 页 浏 哎 器 的 地 址 栏 中 ， 按 Enter 键 即 可 打开 资料 下 载 
WE. 


在 资料 下 载 页 面 的 “请 输入 提取 密码 : ”下 方 的 文本 框 中 输入 下 载 地址 附 审 的 密码 (输入 时 注意 区 分 大 小 写 ) ， 再 单 击 “ 提 
取 文 件 ” 按 钮 ， 在 新 打开 的 页 面 中 单 击 右上 角 的 “下 载 ”按钮 ， 在 弹出 的 菜单 中 选择 “普通 下 载 ”选项 ， 即 可 将 云 空间 资料 下 载 
到 计算 机 中 。 下 载 的 资料 如 为 压缩 包 ， 可 使 用 7-Zip、WinRAR 等 解压 软件 解压 。 


2016 年 6 月 30 日 ， 经 过 多 轮 面 试 的 小 谋 终 于 被 HS 有 限 公司 录 取 了 ! 虽然 该 公司 成 立 不 过 两 年 时 间 ， 但 这 是 小 言 的 第 一 份 工 
作 ， 他 怀 看 紧张 而 期 竺 的 心情 路 进 了 这 家 想 要 为 乙 努 力 和 香 斗 的 公司 。 


你 好 ! 我 是 老 谭 ， 在 你 3 个 月 的 实习 期 内 ， 我 将 对 你 的 工作 进行 相关 的 指导 。 通 过 你 的 简历 ， 我 了 解 到 你 对 Office 软 件 中 的 
Word、Excel、PowerPoint 等 办 公 组 件 能 够 熟练 操作 ， 且 能 够 运用 Access 数 据 库 进行 基本 的 数据 存储 操作 。 那 你 对 Excel 中 的 数 
据 透 视 表 有 什么 看 法 ? 


小 言 


您 好 ! 前 音 ， 虽 然 我 对 数据 透视 表 的 了 解 不 算 多 ， 但 通过 “透视 ”这 两 个 字 ， 我 会 联想 到 病人 在 医院 检查 时 做 的 B 超 、CT 透 
钢 等 。 融 算 病人 在 接受 检查 时 穿 了 各 种 颜色 或 厚度 不 一 的 衣服 ， 但 通过 相 天 的 仪器 ， 医 生还 是 能 够 看 到 病人 的 五 胜 信 肪 ， 从 而 可 
以 很 容易 地 进行 诊断 。 所 以 我 对 数据 透视 表 的 理解 是 : 能 够 通过 表面 数据 进行 深入 分 析 ， 从 而 发 现 关键 数据 。 


老 谭 

咽 ， 很 好 。 昌 然 解释 得 通俗 简单 ， 但 大 致 说 出 了 数据 透视 表 的 基本 合 义 。 其 实 对 数据 透视 表 的 认识 主要 有 如 下 几 点 。 
@ 可 以 方便 快捷 地 将 数据 排序 、 筛 选 和 汇 忌 。 

@ 可 以 随意 组 合 数据 ， 形 成 有 用 的 信息 。 

@ 可 以 在 很 得 的 时 间 内 对 各 种 数据 进行 计算 。 

@ 在 数据 透视 表 中 可 以 交互 式 地 拖 动 字段 ， 动 态 改变 透视 数据 ， 以 及 重新 计算 总 数 ， 以 便 适 应 当前 的 视图 方式 。 


@ 可 以 深入 分 析 数 值 数 据 ， 帮 助 用 尸 友 现 关键 数据 ， 并 据 此 做 出 决策 。 


12 ”为 什么 要 使 用 数据 透视 表 


老 谭 
通过 上 面 的 提问 ， 可 能 小 言 你 会 很 奇怪 我 为 什么 要 专门 问 你 对 数据 透视 表 的 看 法 。 那 曾经 作为 一 名 学 生 ， 你 是 否 想 过 老师 是 
如 何 对 全 班 或 全 年 级 的 学 生成 绩 进 行 汇总 和 求 平 均值 的 呢 ? 


一 一 


小 言 


当然 想 过 ! 高 中 的 时 候 我 还 没 接触 Excel， 以 为 老师 靠 的 是 计算 器 一 个 一 个 算出 来 的 ， 那 时 还 营 得 老师 真 厉害 ， 能 够 在 几 天 
内 融 把 全 年 级 2000 多 个 学 生 的 总 分 进行 排名 ， 以 及 将 全 年 级 所 有 学 生 的 平均 成 绩 算出 来 ! 后 来 接触 到 Excel， 才 知道 有 函数 这 个 
概念 ， 所 以 认为 老师 用 的 是 Excel 中 的 函数 。 但 是 你 现在 这 么 问 我 ， 难 道 我 老师 其 实用 的 是 数据 透视 表 ? 


老 谭 

相 比 于 销 数 ， 数 据 透视 表 的 灵活 性 更 高 。 至 于 你 的 高 中 老师 是 不 是 用 该 工具 来 计算 学 生 的 平均 分 和 排名 ， 我 是 不 清楚 的 ! 不 
过 你 以 后 的 工作 会 经 常 处 理 各 种 数据 ， 所 以 这 段 时 间 掌 握 好 Excel 中 的 数据 透视 表 是 很 有 必要 的 。 

图 1-1 所 示 是 我 们 公司 的 “产品 销售 记录 单 ”， 该 表格 记录 了 公司 各 个 销售 员 在 2016 年 1 月 的 销售 订单 情况 ,包括 “订单 
号 ”“ 订 单 日 期 ”“ 产 品名 称 ”“ 销 售 城市 ” “销售 数量 ”等 主要 数据 信息 。 


. = = = = = 


À | E | C | D E 


A-10256 2016/1/ P +A HFE 
A-10257 2016/1/ P&B = 程 志 感 
A-10258 2016/1/ P RC L £ 31 88 
A-10259 2016/1/ PAD š HES 
A-10260 2016/1/7 产品 了 f 3 3 Bf 
A-10261 2016/1/ 产品 点 hF É # m 
A-10262 2016/1/ P&B 北京 Æ 
A-10263 2016/1/12 产品 点 北京 # RL Z, 
A-10264 2016/1/ P RC 有 HEE 
A-10265 2016/1/12 产品 DD Pi ARĀ 
A-10266 2016/1/13 产品 点 r = FES 
A-10267 2016/1/ 产品 B $ HEF 
A-10268 2016/ PÈC Fa. 狭 安 明 
A-10269 2016/ PRB rì ARA 


C e CQ DJ = 


=] 0 


= D CQ 


LI H üg DPQ) — 


F 


订单 哥 可 半日 期 产品 名 称 销售 城市 销售 员工 销售 单价 《元 ) HERT 


+1 5,000.00 
#¥25,600.00 
322 000.00 
330 .000.00 
325 600.00 
3⁄4 5. 000.00 
25,600.00 
3F15.000.00 
322 000.00 
330 000.00 
3⁄⁄] 5 000.00 
325,600.00 
3⁄22 O00.00 
325 600.00 


H 


(6) 4625 (元 ) 


3⁄Ə360.000.00 
3⁄665.600.00 
3⁄2643.000.00 
we40 000.00 
3EE96.000.00 
32225 000.00 
3691 200.00 
+ 300,000.00 
$418,000.00 
780,000.00 
¥165.000.00 
3⁄460,800.00 
3286.000.00 
¥256,000.00 


1/ 
1/ 
A-10270 2016/1/ P RA $ Æ 3215, 000.00 3390,000.00 
A-10271 2016/1/ FAD Aş 32 z. 330,000.00 5 3750 000.00 
A-10272 2016/1/ PAD 4: 起 网 元 至 3 加 ,000.00 %1 080,000.00 
A-10273 2016/1/ P =A : É £ £ 315,000.00 ) 3⁄600,000.00 
A-10274 2016/1/ PRD iG N A FL Z, 3⁄50.000.00 ; 31.260.000.00 
A-10275 2016/1/ P mA i HRA w15.000.00 5 3225 000.00 
A-10276 2016/1/18 PAD Es 30,000.00 ¥1,200,000.00 
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1 

1 

1 

1 

1 

1 

1 

1/ 


J IJ BJ BY BY PQ = F= H= ja 
CM A= CaA DI = <> xÜ QU A Üs 


BJ 
Ep 


A-10277 2016/1; P&C E W zz 322 000.00 3660.000.00 
A-10278 2016/1/ P SA 南京 程 志 感 ¥15.000 .00 300,000.00 
A-10279 2016/1; PAD HF E 3 3⁄30.000.00 36750 000.00 
A-10280 2016/1/ PRD EA KEEA ¥ 30,000.00 3660.000.00 
A-10281 2016/1/ 产品 总 上 海 "zz ¥15,000.00 2 3⁄315,000.00 
A-10282 2016/1/ P K, C +: E 422,000.00 440,000.00 
A-10283 2016/1/ 产品 BB kE ENA +25 600.00 5 3384 00D.00 
A-10284 2016/1; PAA EA 起 周 元 3⁄215.000.00 3⁄Ə330,000.00 
A-10285 2016/ 产品 点 F É £ £ ¥15,000.00 ¥390,000.00 


EJ BJ 
O — 


Ta 
— 


产品 销售 记录 单 | Sheet? 


图 1-1 产品 销售 记录 单 
我 希望 你 能 根据 此 表 快 速 统计 出 如 下 的 汇总 信息 : 
Q@ 统 计 各 个 销售 员工 各 种 产品 的 销售 金额 。 
@ 查 看 “ 李 珍 珍 ” 的 销售 产品 明细 ， 以 及 其 对 应 的 销售 金额 。 
@ 对 比 各 个 销售 员工 的 销售 金额 。 
@ 统 计 “ 产 品 A” 在 各 个 城市 的 销售 金额 。 
尔 党 得 你 可 以 在 一 分 钟 内 解决 以 上 所 有 问题 吗 ? 
小 言 


如 果 是 以 前 ， 我 会 一 个 一 个 地 计算 ， 在 计算 完成 后 ， 由 于 担心 出 错 ， 可 能 还 会 再 检查 一 忆 。 擎 握 了 Excel 后 ， 我 会 应 用 求 和 
淫 数 和 图 表 工 具 进 行 计算 和 汇 忌 。 但 是 无 论 及 用 哪 种 方法 ， 都 不 能 在 一 分 钟 内 完成 ， 前 一 种 万 法 快 的 话 可 能 需要 半天 时 间 ， 后 一 
种 万 法 人 至少 也 需要 半 个 小 时 。 


=a 


没 错 ， 如 果 一 个 一 个 地 计算 ， 你 肯定 要 加 班 到 深夜 。 昌 然 使 用 Excel 函 数 和 图 表 能 够 实现 目标 ， 而 且 比 较 快 ， 但 是 当 提 供 的 


数据 不 止 一 个 月 ， 而 是 整 年 的 时 候 ， 计 算 起 来 不 仅 麻 烦 ， 而 且 效 率 非 单 低 ， 还 可 能 会 出 错 。 此 时 融 需 要 使 用 数据 透视 表 快速 将 数 
据 进 行 得 选 、 汇 总 。 图 1-2 列 出 了 以 上 4 个 问题 的 汇总 结果 ， 它 们 都 是 通过 数据 透视 表 工 具 在 一 分 钟 内 完成 的 。 


BY CO e DU P = 


+m: HER N) mA > 

行 标签 "| 程 志 成 AR TREE KER ë bAa 总 t 

ià 165000 225000 — E90300 i8300n — EB30000 

IARE 1049500 S960000 691200 60800 256000 

RC SSnnno0 — 440000 in7B000 

aD 1590000 — 66D000 1200000 750000 _ 3120000 

总 计 3104600 2331000 272]200 4178800 4006000 16341600 


— 0 CÚ — 


: PEE Ee 
š 行 标签 | - 求 和 项- 销售 金额 《元 ) 
6 _ | 北京 


ED —1 Qs Ü] re Ka PQ F 


1541600 
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图 1-2 ”同一 个 工具 以 不 同方 式 得 到 了 不 一 样 的 汇总 效果 


以 上 案例 说 明了 使 用 数据 透视 表 不 但 可 以 完成 数据 的 筛选 、 汇 总 和 对 比 ， 还 可 以 大 大 提高 工作 效率 。 当 然 ， 还 有 其 他 很 多 原 
因 促使 我 们 使 用 数据 透视 表 ， 绽 合 分 析 后 ， 主 要 有 以 下 几 个 方面 的 因素 : 


@ 数 据 透 视 表 绽 合 了 数据 排序 、 和 饰 选 和 分 类 汇总 等 单 用 数据 分 析 方 法 的 优点 ， 可 以 方便 地 调整 分 类 汇总 的 方式 。 
@ 可 以 根据 需要 修改 字段 ， 以 满足 各 种 不 同 的 分 析 要 求 。 
@ 可 以 展开 或 折 芍 要 关注 结果 的 数据 级 别 ， 只 查看 感 兴趣 的 区 域 汇 忌 数 据 明 细 。 


@ 可 以 快速 进行 行 和 列 的 数据 互 换 ， 以 便 查 看 数据 源 的 不 同 汇 忌 结果 。 


@ 可 以 快速 查找 数据 中 的 特定 值 ， 并 对 特定 人 进行 计数 。 
@ 可 以 作为 数据 透视 图 的 数据 源 ， 创 建 实时 更 新 的 图 表 。 


Q@ 有 助 于 提高 工作 效率 并 降低 出 错 率 ， 是 解决 浮 数 和 公式 在 数据 统计 上 的 局 限 性 的 万 法 之 一 。 


1.3” 何 时 使 用 数据 迁 视 表 分 析 数 据 


前 右 ， 能 够 请 教 一 个 问题 吗 ? 


小 言 


是 不 是 任何 时 候 都 必须 使 用 数据 透视 表 ? 我 网 得 在 数据 不 多 的 情况 下 ， 使 用 陪 数 也 可 以 很 快 地 解决 问题 。 


不 错 ， 这 说 明 你 还 是 很 认真 地 在 听 的 。 前 面 讲 了 这 么 多 有 关 数 据 透 视 表 的 知识 ， 可 以 友 现 一 般 是 在 数据 量 大 、 操 作 烦 正 的 情 
况 下 ， 使 用 数据 透视 表 才 能 够 展现 出 它 的 优点 。 也 融 是 这， 并 不 是 任何 时 候 都 适合 使 用 数据 透视 表 。 以 下 4 种 情况 ， 数 据 透 视 表 
都 会 比较 适用 。 


1 “有 大 量 数据 ， 使 用 函数 计算 慢 、 烦 珊 


在 实际 工作 中 ， 经 常会 磁 到 有 大 量 数据 的 表格 ， 最 常见 的 情况 是 长 时 间 积 轮 下 来 的 数据 ， 或 者 是 从 某 个 数据 库 中 导出 的 数 
据 。 当 需要 对 这 些 数据 进行 分 析 和 制作 报表 时 就 会 很 “头痛 ， 因 为 数据 量 实在 是 太 大 了 。 此 时 束 可 以 考虑 使 用 数据 透视 表 来 解 
决 这 个 问题 。 当 然 ， 对 于 大 量 的 数据 还 有 一 个 要 求 ， 那 残 是 数据 源 必须 是 比较 规则 的 ， 即 表格 的 第 一 行 是 字段 名 称 ， 且 字段 名 称 
不 能 为 空 ， 数据 记录 中 最 好 不 要 有 空 日 单元 格 或 合并 单元 格 ; 每 个 字段 中 的 数据 类 型 必须 一 致 ， 如 “订单 日 期 ”字段 的 值 融 不 能 
既 有 日 期 型 数据 又 有 文本 型 数据 ， 否 则 无 法 按照 “订单 日 期 ”字段 进行 组 合 。 也 融 是 说 ， 数 据 源 趣 规则 ， 数 据 透 视 表 的 使 用 才 会 
赵 方 便 。 


2 ”希望 快速 制作 、 整 理 、 分 析 各 类 报表 


在 实际 工作 中 ， 往 往 要 对 同一 份 数 据 从 不 同 的 角度 制作 各 种 报表 ， 或 者 从 不 同 的 角度 分 析 这 些 数 据 背 后 的 意义 。 大 部 分 人 会 
复制 或 闹 选 需要 的 数据 到 其 他 工作 表 或 工作 簿 中 ， 然 后 做 成 报表 ， 但 是 这 种 方式 在 数据 量 大 的 情况 下 是 非 单 慢 的 。 此 外 ， 当 需要 
对 报表 进行 格式 设置 时 ， 及 用 手工 设置 的 方式 也 是 非常 慢 的 ， 这 时 就 要 考虑 使 用 数据 透视 表 。 通 过 数据 透视 表 拖 动 你 想 要 的 字段 
数据 ， 就 可 以 快速 构建 所 需要 的 报表 ， 并 且 设 置 报表 格式 的 速度 非常 快 。 


3 ”数据 兰 经 党 变化 ， 并 且 要 经 党 分 析 和 处 理 最 新 的 数据 


如 果 你 手工 制作 了 报表 ， 那 么 当 你 的 数据 源 友 生 变化 的 时 候 ， 很 可 能 束 要 一 步 一 步 地 在 报表 中 更 新 数据 。 这 样 的 操作 万 式 .不 
仅 很 烦琐 ， 而 且 很 可 能 会 出 错 。 所 以 这 时 融 要 考虑 使 用 数据 透视 表 ， 因 为 数据 透视 表 可 以 刷新 数据 ， 更 新 的 数据 会 目 动 反映 到 报 


表 中 ， 无 须 手 工 更 正 。 
4 ” 想 快 速 洞察 数据 背后 隐藏 的 意义 


在 有 大 量 数据 的 情况 下 ， 人 们 很 难 快速 找到 所 需 的 信息 。 但 利用 数据 透视 表 ， 残 可 以 快速 找 出 数据 内 部 的 天 系 ， 并 对 数据 进 
行 分 组 ， 在 各 种 时 间 周 期 中 找 出 数据 的 变化 趋势 ， 并 且 能 够 配合 数据 透视 图 进行 立体 化 分 析 。 


除 以 上 4 种 情况 外 ， 还 有 很 多 其 他 情况 都 可 以 使 用 数据 透视 表 高 效 地 完成 工作 。 等 你 学 完 数据 透视 表 后 ， 束 会 对 数据 透视 表 
有 一 个 更 深 的 认识 。 


14 为 何 数据 透 钢 表 具 有 灵活 性 


前 奉 ， 对 数据 透视 表 我 已 经 有 一 个 大 概 的 认识 了 ， 那 我 是 不 是 可 以 开始 创建 数据 透视 表 了 呢 ”? 


当然 还 不 行 ! 如 果 你 想 真 正 理解 数据 透视 表 ， 了 解数 据 透视 表 的 基本 结构 是 一 个 必 不 可 少 的 环节 。 因 为 正 是 这 些 基 本 结构 赋 
予 了 数据 透视 表 灵 活性 。 数 据 透 视 表 一 般 由 字段 列表 、 了 字段 设置 区 域 和 数据 透视 表 显 示 区 域 3 个 部 分 组 成 ， 而 数据 透视 表 显 示 区 
域 又 由 报表 沛 选区 域 、 行 区 域 、 列 区 域 和 值 区 域 4 个 部 分 组 成 ， 如 图 1-3 所 示 。 


数据 透视 表 


字段 列表 字段 设置 区 域 数据 透视 表 显 示 区 域 


报表 沛 选区 域 


JE 


图 1-3 ”数据 透视 表 的 组 成 结构 
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创建 一 个 数据 透视 表 后 ， 工 作 表 的 右 侧 会 出 现 “ 数 据 透 视 表 字段 ”任务 窗 格 ， 其 上 半 部 分 就 是 数据 透视 表 结 构 中 的 字段 列 
表 ， 如 图 1-4 所 示 。 通 党 情况 下 ， 数 据 产 表格 中 第 一 行 所 有 的 列 标题 都 会 显示 在 字段 列表 中 ， 该 刘表 相当 于 数据 透视 表 的 原材料 
基地 。 在 字段 列表 中 多 选 需要 的 字段 后 ， 可 在 数据 透视 表 显 示 区 域 中 看 到 相应 的 数据 透视 表 效 果 ， 如 图 1-5 所 示 。 


| | 订单 号 
[ | 订单 日 期 


图 1-4 ”字段 列表 
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图 1-5“ 义 选 字段 后 的 数据 透视 表 效 果 


1.4.2 字段 设置 区 域 


上 面 讲 到 “数据 透视 表 字段 ”任务 窗 格 的 上 半 部 分 是 字段 列表 ， 而 其 下 半 部 分 是 字段 设置 区 域 ， 如 图 1-6 所 示 。 在 字段 列表 
中 勾 选 要 显示 的 字段 后 ， 选 中 的 字段 都 会 目 动 放置 到 字段 设置 区 域 的 相应 位 置 。 黔 认 情 况 下 ， 系 统 会 目 动 将 非 数 值 字段 添加 到 字 
段 设 置 区 域 的 “ 行 ”中 ， 将 数值 型 字段 添加 到 “ 值 ” 中 。 图 1-5 所 示 即 为 不 更 改 字 段 默认 位 置 时 的 数据 透视 表 效 果 。 


如 果 对 字段 的 原始 放置 位 置 不 满意 ， 还 可 以 对 这 些 字段 进行 加 工 。 加 工 的 方法 是 把 相应 的 字段 拖 入 想 要 放置 的 位 置 。 例 如 ， 
将 字段 设置 区 域 中 的 “产品 名 称 ” 从 默认 位 置 移动 到 “筛选 器 ”中 ， 交 换 “ 销 售 员 I 工 ” 和 “销售 城市 ”的 上 下 位 置 ， 即 可 得 到 如 
图 1-7 所 示 的 数据 透视 表 效 果 。 因 此 ， 字 段 设 置 区 域 可 认为 是 数据 透视 表 的 “加 工厂 ”。 


仁 以 下 区 域 卓 措 动 字 丘 : 


Y 自选 器 III ZI 


w 


图 1-6 ”字段 设置 区 域 
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图 1-7 ”加 工 字 段 后 的 数据 透视 表 效 果 
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在 字段 询 表 中 勾 选 要 显示 的 字段 ， 并 且 企 字段 设置 区 域 中 设置 各 个 字段 的 放置 位 置 后 ， 组 合成 的 数据 透视 表 融 会 在 工 作 表 中 
显示 出 来 。 而 该 显示 区 域 瓯 称 为 数据 透视 表 显 示 区 域 。 根 据 数据 透视 表 的 结构 ， 该 区域 可 分 为 报表 和 饰 选区 域 、 行 区 域 、 列 区 域 和 
值 区域。 


1 报表 饰 选区 域 


报表 六 选区 域 一 般 位 于 数据 透视 表 的 顶部 ， 它 是 一 个 或 多 个 下 拉 列 表 的 可 选集 ， 对 应 着 字段 设置 区 域 中 的 “位 选 器 ”。 图 1- 
8 中 的 单元 格 区 域 A1:B2 是 议 数 据 透 视 表 的 报表 饰 选区 域 。 从 图 中 可 以 友 现 ， 它 可 以 按 “ 产 品名 称 ” 和 “订单 日 期 ” 饰 选 数据 透 
视 表 要 显示 的 内 容 。 


列 标签 ~ 
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图 1-8 ”报表 筛选 区域 
2 ITKE 


行 区域 位 于 数据 透视 表 的 左边 ， 该 区 域 的 字段 会 上 下 排列 显示 。 图 1-9 中 的 单元 格 区 域 A5:A10 是 数据 透视 表 的 行 区 域 。 通 单 
情况 下 ， 行 区 域 对 应 着 字段 设置 区 域 中 的 “ 行 ”。 在 图 1-9 中 ，“ 销 售 员 工 ” 的 姓名 组 成 了 行 区 域 。 
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300000 840000 3104600 
896000 489000 2331000 
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图 1-9 FER 
3 ” 列 区 域 


列 区 域 位 于 数据 透视 表 的 中 部 ， 它 对 应 着 字段 设置 区 域 中 的 “ 列 ”。 图 1-10 中 的 单元 格 区 域 B4:G5 是 数据 透视 表 的 列 区 域 。 
在 该 数据 透视 表 中 ，“ 销 售 城市 ”字段 组 成 了 列 区 域 。 
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行 标签 "| 北京 成 都 三 州 南京 上 海 重庆 总 计 
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图 1-10 ZE 2 


4 值 区 域 


如 果 要 对 数据 进行 求 和 等 统计 工作 ， 束 必须 将 数据 字段 放 人 在 该 区 域 中 。 图 1-11 中 的 单元 格 区 域 B6:H11 是 对 “销售 金额 ”的 
求 和 统计 。 该 区域 对 应 着 字段 设置 区 域 中 的 “ 值 ”。 
B 


产品 名 种 (全 部 ) 7 
订单 日 其 (全 部 ) 


949000 1415600 300000 840000 


660000 286000 896000 489000 

691200 1200000 390000 440000 
360000 1050000 975000 315000 1478800 
_ 1560000 1036000 330000 1080000 _ 4006000 
2800200 3633600 2372000 2891000 2084000 2338800 16341600 


图 1-11 值 区 域 


在 该 区 域 中 ， 可 以 将 同一 个 字段 放 两 次 ， 但 是 必须 进行 不 同 的 计算 。 例 如 ， 添 加 了 两 次 “销售 金额 ”字段 ， 如 果 一 个 为 “ 求 
和 项 : 销售 金额 ”， 则 另 一 个 必须 为 “计数 项 : 销售 金额 ”或 “平均 值 项 : 销售 金额 ”等 其 他 计算 类 型 ， 不 能 同 为 求 和 项 。 


字段 列表 、 字 段 设 置 区 域 和 数据 透视 表 显 示 区 域 对 于 数据 透视 表 来 襄 都 是 缺 一 个 可 的 。 在 字段 列表 中 勾 选 需要 的 字段 后 ， 字 
段 设 置 区 域 中 会 目 动 分 配 这 些 字段 到 相应 的 位 置 ， 随 后 会 在 数据 透视 表 显 示 区 域 中 显示 相应 字段 的 明细 数据 。 而 且 当 增 加 或 减少 
字段 列表 中 的 显示 字段 ,或 者 改变 字段 设置 区 域 中 的 字段 位 置 时 ， 数 据 透 视 表 显 示 区 域 会 友 生 相应 的 改变 。 


15 ”必须 了 解 的 数据 透 秽 表 森 语 


前 二 ,我 友 现 你 经 党 提 到 “字段 ”这 个 词 ， 那 到 底 什 么 是 字段 ， 你 为 什么 将 它 称 为 字段 呢 ? 
老 谭 


问 得 好 ! 其 实 要 理解 数据 透视 表 ， 仪 靠 以 上 介绍 的 内 容 是 不 够 的 ， 擎 握 数据 透视 表 的 相 天 术语 也 是 很 有 必要 的 。 例 如 ， 你 提 
出 的 “字段 ” 残 是 数据 透视 表 的 术语 之 一 。 其 实 上 文中 提 到 的 行 区 域 、 列 区 域 、 报 表 筛 选区 域 和 值 区 域 ， 也 可 以 说 是 数据 透视 胡 
的 术语 ， 因 为 它们 都 是 对 数据 透视 表 中 特定 事物 的 统一 称谓 。 


下 面 我 再 给 你 讲 讲 单 用 的 其 他 数据 透视 表 林 语 。 


数据 源 : 指 用 来 创建 数据 透视 表 的 数据 。 数 据 源 可 以 位 于 工作 表 中 ， 也 可 以 位 于 一 个 外 部 的 数据 库 中 。 如 图 1-12 所 示 
的 “产品 销售 记录 单 ” 融 是 一 份 数据 源 。 
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图 1-12 
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数据 源 


兰 13.000.00 
兰 25.000.00 
¥22,000.00 
Æ 30,000.00 
¥25,600.00 
¥15,000.00 
¥25,600.00 
¥15.000.00 
¥22.000.00 
¥ 30,000.00 
¥ 15,000.00 
¥25,600.00 
3⁄22 000.00 
¥25,600.00 
¥15.000.00 


20 


¥360,000.00 
¥665,600.00 
¥264,000.00 
=840,000.00 
¥896,000.00 
¥225,000.00 
¥691,200.00 
Æ 300,000.00 
418,000.00 
780,000.00 
¥165,000.00 
¥ 460,800.00 
¥286,000.00 
3⁄2256.000.00 
¥390.000.00 


字段 : 指 根据 数据 源 列表 或 数据 库 中 的 列 或 字段 衍生 的 数据 分 类 。 例 如 ，“ 严 品名 称 ” 字 段 可 来 自 于 数据 源 列表 中 标记 
为 “产品 名 称 ” 的 列 ，“ 求 和 项 : 销售 金额 ”字段 可 来 目 于 数据 源 询 表 中 的 “销售 金额 ” 列 。 


汇总 国 数 : 指 用 来 对 数据 字段 中 的 值 进行 合并 的 计算 类 型 。 数 据 透 视 表 通 弟 为 包 全 数字 的 数据 字段 使 用 “ 求 和 ”了 遂 数 ， 为 包 
全 文本 的 数据 字段 使 有 用“ 计数” 函数。 此外， 在 数据 透视 表 中 还 可 以 选择 “平均 值 ”“ 最 大 值 ”“ 最 小 值 ” 等 国 数 ， 如 图 1-13 
所 示 。 


刷新 : 指使 用 数据 源 的 最 新 数据 更 新 当前 数据 透视 表 的 操作 。 对 于 基于 工作 表 数 据 的 数据 透视 表 ， 更 改 了 工作 表 数 据 后 ， 
在 “数据 透视 表 工 具 -分 析 ” 选 项 卡 下 的 “数据 ”组 中 单 击 “ 刷 新 ”按钮 ， 在 弹出 的 下 拉 人 列表 中 单 击 “ 刷 新 ”或 “全 部 刷新 ” 选 
项 ， 即 可 更 新 数据 透视 表 中 的 数据 ， 如 图 1-14 所 示 。 


图 1-13 ”汇总 函数 


图 1-14 刷新 数据 透视 表 


字段 下 拉 列 表 : 指 可 在 字段 中 显示 项 的 列表 。 单 击 字 段 询 表 中 任意 字段 右 侧 的 下 三 角 按 钮 ( 见 图 1-15) ， 展 开 的 列表 即 为 
字段 下 拉 列 表 ， 如 图 1-16 所 示 。 


图 1-15 单 击 字段 右 侧 的 下 三 角 按钮 
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图 1-16 ”字段 下 拉 列 表 


第 2 草 ” 干 里 乙 行 ， 始 于 足下 


进入 HS 公司 已 经 一 周 了 ， 在 这 段 时 间 里 ， 小 言 对 公司 的 运作 沅 程 有 了 大 致 的 了 解 。 在 了 解 的 过 程 中 ， 小 言及 现 无 论 是 财务 
部 还 是 行政 部 的 同事 ， 都 能 够 歼 练 运用 数据 透视 表 工 具 统 计 汇 总 出 各 目 需要 的 表格 数据 。 这 让 小 言 在 舱 莫 的 同时 ， 进 一 步 认识 到 
数据 透视 表 的 灵活 和 强大 之 处 。 所 以 一 有 空 ， 小 膏 就 目 学 关于 数据 透视 表 的 资料 ， 希 望 目 己 以 后 能 够 快速 使 用 数据 透视 表 分 析 数 
据 。 


2.1 ”改变 ， 从 数据 透视 表 的 建立 开始 


老 谭 

上 一 周 ， 我 讲解 了 一 些 数据 透视 表 的 基础 知识 ， 你 平时 也 在 看 相关 的 资料 ， 你 一 定 已 经 掌握 了 数据 透视 表 的 基础 信息 了 吧 。 
小 言 

掌握 还 说 不 上 ， 只 能 说 有 了 比较 粗浅 的 了 解 。 我 友 现 还 有 很 多 地 万 需要 前 二 的 指导 。 

老 谭 


咽 ， 的 确 是 这 样 。 我 用 了 这 么 多 年 的 数据 透视 表 ， 痢 不 敢 说 自己 擎 握 了 这 个 工具 ， 只 能 说 会 熟练 应 用 它 分 析 一 些 常 用 的 表格 
数据 。 但 是 你 不 用 担心 ， 下 面 我 会 从 各 个 方面 介绍 数据 透视 表 工 具 企 工作 中 的 应 用 。 


2.1.1 创建 基本 的 数据 透视 表 


原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 2 章 \ 原 始 文件 \2.1.1 创 建 基本 的 数据 透视 表 .xlsx 
@ 最终 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 2 章 \ 最 终 文 件 \2.1.1 创 建 基本 的 数据 吹 视 表 .xlsx 
ka 


了 解数 据 透 视 表 的 结构 后 ， 束 可 以 以 公司 的 数据 为 基础 来 创建 数据 透视 表 了 。 下 面 让 我 们 一 步 步 展 示 ， 如 何 根据 “产品 销售 
记录 单 ” 创 建 基 本 的 数据 透视 表 。 


步骤 01 创建 数据 透视 表 。 


打开 原始 文件 ，@ 在 “产品 销售 记录 单 ” 工 作 表 中 选中 任意 单元 格 ， 如 单元 格 C3，Q@ 切 换 至 “插入 ”选项 卡 ，@ 在 “ 表 
格 ”组 中 单 击 “数据 透视 表 ” 按 钮 ， 如 图 2-1 所 示 。 
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A-10257 
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图 2-1 创建 数据 透视 表 


步骤 02 设置 数据 区 域 和 放置 位 置 


弹出 “创建 数据 透视 表 ” 对 话 框 ，@ 在 “请 选择 要 分 析 的 数据 ”选项 组 中 ， 系 统 目 动 选中 了 “选择 一 个 表 或 区 域 ” 单 选 按 

@ 且 “ 表 / 区 域 ”后 的 文本 框 中 默认 显示 了 要 创建 数据 透视 表 的 数据 源 ， 如 果 对 该 数据 源 不 满意 ， 可 以 单 击 文本 框 后 的 单元 
需要 的 数据 兰 ， 或 者 直接 输入 数据 源 。@ 铬 要 将 数据 透视 表 放 置 在 新 工作 表 中 ， 并 以 单元 格 
A1 为 起 始 位 置 ， 则 在 “选择 放置 数据 透视 表 的 位 置 ”选项 组 中 选择 “新 工作 表 ” 单 选 按钮 ， 若 要 将 数据 透视 表 放 置 在 现 有 工作 

表 中 ， 则 选择 “ 现 有 工作 表 ” 单 选 按钮 ， 然 后 人 在“ 位置” 后 的 文本 框 中 指定 放置 数据 透视 表 的 单元 格 区 域 的 第 一 个 单元 格 。@ 单 
击 “确定 ”按钮 ， 如 图 2-2 所 示 。Excel 会 将 空 的 数据 透视 表 添 加 到 指定 位 置 并 显示 “数据 透视 表 字 段 ” 任 务 窗 格 ， 以 便 用 户 添 加 
创建 布局 及 目 定 义 数 据 透 视 表 。 


钮 
格 引 用 按钮 ， 重 新 在 数据 表格 中 选择 


"a 


字段 、 
步骤 03 ”显示 创建 的 基本 数据 透视 表 。 


返回 工作 表 ，Q@ 可 看 到 “产品 销售 记录 单 ” 工 作 表 的 前 面 添加 了 一 个 含有 一 张 空 数据 透视 表 的 新 工作 表 ，@ 且 在 该 工作 表 的 
右 侧 会 出 现 一 个 名 为 “数据 透视 表 字 段 ” 的 任务 窗 格 ， 如 图 2-3 所 示 。 此 时 ， 基 本 的 数据 透视 表 融 创建 完成 了 。 


图 2-2 设置 数据 区 域 和 放置 位 置 
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图 2-3 ”显示 创建 的 基本 数据 透视 表 


2.1.2 ”添加 字段 到 报表 中 


@ 原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 2 章 \ 原 始 文件 \2.1.2 添 加 字段 到 报表 中 .xlsx 
ORZI: 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 2 章 \ 最 终 文 件 \2.1.2 添 加 字段 到 报表 中 .xlsx 
老 谭 


创建 基本 的 数据 透视 表 后 ， 可 以 友 现 展现 在 我 们 眼前 的 只 是 一 个 空 日 的 报表 ， 要 想 得 看 某 个 数据 内 容 ， 还 需 添 加 相应 的 字 


前 幸 ， 这 个 我 知道 怎么 添加 ， 和 直接 在 右 侧 的 任务 窗 格 中 多 选 字 段 束 可 以 了 ， 对 吧 ? 


老 谭 


嗯 ， 的 确 是 这 样 ， 但 是 要 了 解 的 不 只 是 这 些 。 在 开始 添加 字段 前 ,我 们 最 需要 问 目 己 的 是 : “我 们 要 查看 什么 数据 ? ”在 
此 ,假设 要 查看 公司 产品 主要 在 哪些 城市 销售 ， 销 售 数量 和 销售 金额 又 为 多 少 。 


步骤 01 ”在 字段 列表 中 勾 选 第 一 个 字段 。 


打开 原始 文件 ， 由 于 要 查看 销售 城市 的 销售 数量 和 销售 金额 ， 那 么 “销售 城市 ”字段 是 首先 要 添加 的 。 所 以 ,在 “数据 透视 
表 字 段 ” 任 务 窗 格 的 字段 列表 中 勾 选 “销售 城市 ” 复 选 框 ， 如 图 2-4 所 示 。 


步骤 02 ”查看 选中 字段 在 字段 设置 区 域 中 的 位 置 。 


选中 字段 后 ， 可 看 到 该 字段 被 目 动 放置 到 字段 设置 区 域 的 “ 行 ” 区 域 中 ， 如 图 2-5 所 示 。 


图 2-4 “为 选 “销售 城市 ”字段 
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图 2-5 ”显示 字段 设置 区 域 中 的 字段 位 置 


步骤 03 ”显示 单个 字段 在 数据 透视 表 中 的 效果 。 


选中 该 字段 后 ， 可 在 如 图 2-6 所 示 的 数据 透视 表 显 示 区 城中 看 到 该 字段 下 的 城市 有 北京 、 成 都 、 广 州 、 南 京 、 上 海 和 重庆 。 
也 残 是 襄 ， 在 字段 列表 中 选中 字段 的 同时 ， 该 字段 不 仅 会 目 动 添加 到 字段 设置 区 域 的 “ 行 ”区 域 中 ， 还 会 在 数据 透视 表 显 示 区 城 
中 显示 “销售 城市 ”字段 的 不 同城 市 名 。 
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图 2-6 ”字段 在 数据 区 域 的 显示 效果 
步骤 04 ” 勾 选 效 全 型 字段 。 


添加 好 “销售 城市 ”字段 后 ， 残 可 以 继续 添加 “销售 数量 ”和 “销售 金额 ”字段 了 。 在 字段 列表 中 找到 这 两 个 字段 并 勾 选 对 
应 的 复 选 框 即 可 ， 如 图 2- 7 所 示 。 


步骤 05 显示 数值 型 字段 的 放置 位 置 。 


由 于 这 两 个 字段 都 是 数值 型 的 ， 因 此 系统 会 自动 将 其 放置 到 字段 设置 区 域 的 “ 值 ”区 域 中 ， 如 图 2-8 所 示 。 


| | 订单 号 


图 2-7 义 选 需要 的 数值 型 字段 


图 2-8 ”显示 数值 型 字段 的 放置 位 置 


步骤 06 ”查看 继续 添加 字段 后 的 数据 透视 表 效 果 。 


此 时 可 以 看 到 添加 “销售 数量 ”和 “销售 金额 ”字段 后 的 数据 透视 表 效 果 ， 如 图 2-9 所 示 。 


| 行 标 签 "| 求 和 项 :销售 数量 《 合 ) KMM: HERR T) 

北京 115 2800200 
成 都 137 3635600 
TH 105 2372000 
南京 143 2891000 
上 海 96 2084000 
重庆 113 2558800 
总 计 709 16341600 
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图 2-9 查看 数据 透视 表 添 加 字段 后 的 效果 
小 言 


前 奉 ， 我 昨天 也 试 着 用 这 个 工作 表 中 的 数据 进行 了 操作 ， 但 是 为 什么 我 选择 了 和 你 一 样 的 字段 ， 而 数据 透视 表 显 示 区 域 
“ 求 和 项 : 销售 数量 (A) ”会 位 于 “ 求 和 项 : 销售 金额 (元 ) ”之 后 呢 ? 


你 这 的 是 不 是 如 图 2-10 所 示 的 情况 ? 


| 行 标签 "| 求 和 项 :销售 金额 (Ju) KMM: HEME (A) 
北京 2800200 
成 都 3635600 
广州 2372000 
Fm 2891000 
上 海 2084000 
重庆 2558800 
总 计 16341600 
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图 2-10 不同 的 字段 勾 选 顺序 产生 的 不 同 数据 透视 表 效 果 


小 言 
对 ， 残 是 这 样 的 。 虽 然 感 区 这 对 结果 的 影响 不 大 ， 但 是 我 一 直 没 弄 明 日 为 什么 选中 相同 的 字段 会 出 现 不 一 样 的 显示 结果 ? 
= 


其 实 很 简单 ， 这 是 因为 勾 选 字段 的 顺序 会 影响 数据 透视 表 的 显示 结果 。 例 如 ， 在 图 2-9 中 ， 勾 选 字 段 的 顺序 为 “销售 城 
“销售 数量 ”和 “销售 金额 ”， 显 示 的 数据 透视 表 结果 中 ， 同 为 数值 型 的 字段 束 会 按照 义 选 顺 序 进行 显示 ， 即 “ 求 和 项 : B 


售 数量 (6) ”位 于 “ 求 和 项 : 销售 金额 (Ju) ”的 前 面 ; 而 在 图 2-10 中 ， 你 勾 选 字段 的 顺序 为 “销售 城市 ” “销售 金 
额 ” 和 “销售 数量 ”， 所 以 显示 的 数据 透视 表 结果 中 ，“ 求 和 项 : 销售 数量 ( 台 ) ” 融 位 于 “ 求 和 项 : 销售 金额 (Ju) ”的 后 
面 。 此 外 ， 还 可 能 是 你 在 字段 设置 区 域 中 移动 了 字段 ， 这 种 情况 将 在 后 面 进行 详细 讲解 。 


2.1.3 ”数据 透 钢 表 的 移动 和 复制 


小 言 
表 奉 ， 如 果 我 想 在 同一 个 工作 表 中 同时 得 看 不 同 的 数据 透视 表 效 果 ， 是 不 是 必须 重新 创建 一 个 数据 透视 表 。 我 营 得 这 种 方法 


很 麻烦 ， 有 没有 其 他 方法 可 以 快速 实现 我 的 要 求 呢 ? 


肯定 有 的 ， 通 过 数据 透视 表 的 复制 残 能 很 快 实现 你 的 要 求 。 


那 如 果 我 是 对 数据 透视 表 的 创建 位 置 不 满意 ， 想 要 任 其 他 位 置 创建 ， 是 不 是 必须 删除 原来 的 数据 透视 表 ， 然 后 在 新 的 位 置 重 
新 创建 呢 ? 


老 谭 


当然 不 用 ， 那 样 也 太 麻 烦 了 。 要 知道 ， 数 据 透 视 表 的 功能 是 很 强大 的 ， 直 接 移动 数据 透视 表 束 能 实现 你 的 要 求 。 下 面 我 将 介 
绍 数据 透视 表 的 移动 和 复制 功能 。 


1 移动 数据 远视 表 
@ 原 始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 2 章 \ 原 始 文件 \2.1.3 移 动 数据 透视 表 .Xlsx 
@ 最 终 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 2 章 \ 最 终 文件 \2.1.3 移 动 数据 透视 表 .xlsx 


在 数据 透视 表 创 建 完成 后 ， 用 尸 可 以 将 已 经 创建 好 的 数据 透视 表 在 同一 个 工作 注 的 不 同 工 作 表 之 间 任 意 移 动 ， 或 者 在 同一 工 
作 表 的 不 同 单 元 格 区 域 之 间 移 动 ， 以 便 满 足 数据 分 析 的 需要 。 


步骤 01 移动 数据 透视 表 。 


打开 原始 文件 ，Q@ 在 数据 透视 表 所 在 的 工作 表 中 选择 任意 单元 格 ，@ 切 换 到 “数据 透视 表 工具 -分 析 ” 选 项 卡 ，@ 在 “ 操 
作 ” 组 中 单 击 “移动 数据 透视 表 ” 按 钮 ， 如 图 2-11 所 示 。 


= £ Pv 3 

数据 适 视 卖 名 称 ; 活动 字段 ; 
求 和 项 : HSSE (f. 
lọ FERE 


Excel 


2.1.3 移动 数 撕 迁 视 表 ,xlsx - 
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3 行 标签 - 求 和 项 :销售 金额 (元 RMM: HENE (A) 
4 北京 2800200 115 
5 成 都 3635600 137 


6 | 广州 
7 南京 
8 | 上海 
9 | 重庆 


2372000 
2891000 
2084000 
2998800 


1051 
143 
96 


总 计 16341600 
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图 2-11 移动 数据 透视 表 


步骤 02 ”在 现 有 的 工作 表 中 移动 。 
“位 置 ”文本 框 后 的 单元 格 引 用 按钮 ， 如 图 


弹出 “移动 数据 透视 表 ” 对 话 框 ，Q@ 选 中 “ 现 有 工作 表 ” 单 选 按钮 ，@ 然 后 单 击 


2-12 所 泵 。 
步骤 03 ”选择 要 移动 到 的 位 置 。 


@ 单 击 “ 产 品 销售 记录 单 ” 工 作 表 标签 ，@ 在 该 工作 表 中 单 击 单元 格 J1 ，@ 即 可 看 到 文本 框 中 显示 了 数据 透视 表 要 移动 到 的 


位 置 ，@ 再 次 单 击 单元 格 引 用 按钮 ， 如 图 2-13 所 示 。 


1 

2 

3 ! 行 标签 _ 7! 求 和 项 :销售 金额 (元 ) 求 和 项 :销售 数 人 如 C A) 

4 北京 2800200 115 
5 | 成 都 3635600 137 
6 | 广州 2372000 105 
7 AR 2891000 143 
8 | 上 海 2084000 56 
9 重庆 2558800 113 
10 E m | 16341600 709 
12 | 

13 | 

i4 | 

15 

16 | 

17 | 

18 | 

19 

20 

21 | 二 一 一 
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图 2-12 在 现 有 工作 表 中 移动 


| 
| 


步骤 04 ”确认 移动 数据 透视 表 。 


G 


24 


H 


MERR (6) 销售 全 额 ( 元 ) 


3360. 000.00 
3665.600.00 
¥264,.000.00 
840,000.00 
3896,000.00 
3225 000.00 
3%⁄691 200.00 
3300 000.00 


300 000.00 

š 30 00000 

w 1,080.000.00 

3600 000.00 

3⁄2 260.000.00 

¥225,000.00 | 

| Sheet1 | 产品 销售 记录 单 | Sheet2 | Sheet3 


图 2-13 ”选择 移动 到 的 位 置 


设置 好 数据 透视 表 的 放置 位 置 后 ， 直 接 在 “移动 数据 透视 表 ” 对 话 框 中 单 击 “ 确 定 ”按钮 即 可 ， 如 图 2-14 所 示 。 如 果 想 要 
将 数据 透视 表 移 动 到 新 的 工作 表 中 ， 则 可 在 “移动 数据 透视 表 ” 对 话 框 中 选中 “新 工作 表 ” 单 选 按钮 。 


步骤 05 


显示 移动 后 的 数据 透视 表 效 果 。 


设置 完成 后 ， 返 回 工作 表 ， 即 可 在 “产品 销售 记录 单 ” 工 作 表 中 看 到 移动 后 的 数据 透视 表 效 果 ， 如 图 2-15 所 示 。 


有 H J K L 
AERE (6) A625 (2) ~ 求 和 项 :销售 金额 《元 ) RMM: HENE (A) 
3360,000.00 Am 2800200 
665,600.00 ; 3635600 
¥264.000.00 2372000 
¥840,000.00 t 2891000 
3896. .000.00 > 2084000 
32225 ,000.00 2558800 
¥691,200.00 16341600 
¥ 300,000.00 
¥418.000.00 
¥780.000.00 
¥165.000.00 
¥460,800.00 
¥286,000.00 
¥256,000.00 
Sheet1 产品 销售 记录 单 | Sheet2 Sheet3 
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图 2-15 “显示 移动 后 的 数据 透视 表 效 果 
2 复制 数据 透视 表 
四 原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 2 章 \ 原 始 文件 \2.1.3 复 制 数 据 透 视 表 . 习 sSx 
@ 最终 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 2 章 \ 最 终 文 件 \2.1.3 复 制 数 据 透视 表 .lsx 


在 数据 透视 表 创 建 完 成 后 ， 如 果 需 要 对 同一 个 数据 源 再 创建 另 一 个 数据 透视 表 用 于 其 他 数据 分 析 工 作 ， 只 需 对 原 有 的 数据 透 
钢 表 进 行 复制 即 可 ， 免 去 了 从 头 创 建 数据 透视 表 的 一 系 询 操作 ， 提 高 了 工作 效率 。 


步骤 01 复制 数据 透视 表 。 


打开 原始 文件 ，Q@ 选 中 数据 透视 表 所 在 的 单元 格 区 域 A3:C10 并 右 击 ，@ 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 复 制 ” 命 令 ， 如 图 2-16 
所 示 。 


步骤 02 ”粘贴 数据 透视 表 。 


四 在 数据 透视 表 区 域 以 外 的 任意 单元 格 中 单 击 鼠标 右键 ， 如 单元 格 A13，@ 在 弹出 的 快捷 荣 单 中 单 击 “ 粘 贴 ”命令 ， 如 图 2- 
17 所 示 。 
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图 2-16 ”复制 数据 透视 表 


2891000 
2084000 
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图 2-17 粘贴 数据 透视 表 
步骤 03 ”显示 复制 数据 透视 表 后 的 效果 。 
这 样 即 可 得 到 一 个 复制 的 数据 透视 表 ， 如 图 2-18 所 示 。 此 时 可 看 到 两 个 相同 的 数据 透视 表 。 


步骤 04 ”为 复制 后 的 数据 透视 表 选 择 新 的 字段 。 


城市 


由 于 复制 数据 透视 表 是 为 了 同时 查看 不 同 的 数据 透视 表 效 果 ， 所 以 要 改变 任意 一 个 数据 透视 表 的 显示 字段 。 选 中 复制 的 数据 
透视 表 中 的 任意 单元 格 ， 在 “数据 透视 表 字 段 ”任务 窗 格 中 取消 勾 选 不 需要 的 字段 ， 然 后 勾 选 需要 的 字段 。 这 里 取消 勾 选 “销售 


复 选 框 ， 勾 选 “产品 名 称 ” 


复 选 框 ， 其 他 字段 保持 不 变 ， 


iTS ~ 求 和 项 :销售 金额 元) 


PLA 
成 都 
广州 
An 
上 海 
重庆 
当 >| 


TRS 7 求 和 项 : 视 售 金额 《元 ) 

2800200 
3635600 
2372000 
2891000 
2084000 
2558800 


2000200 
3633600 
2312000 
2891000 
2034000 
2998800 


16341600 
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如 图 2-19 所 示 。 
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图 2-19 为 复制 的 数据 透视 表 选 择 字段 


步骤 05 ”在 同一 工作 表 中 查看 不 同 的 数据 透视 表 效 果 。 


随后 即 可 看 到 下 方 的 数据 透视 表 显 示 了 公司 所 有 产品 的 销售 金额 和 销售 数量 数据 ， 而 上 方 的 数据 透视 表 未 及 生 改 变 ， 如 图 2- 
20 所 示 。 如 果 还 要 展示 其 他 的 数据 透视 表 效 果 ， 继 续 选 择 不 同 的 字段 融 能 实现 。 


上 一 


Cy [Ds2 


行 标签 ” 求 和 项 :销售 金额 (元 ) RMR: HSM (A) 
北京 2800200 115 
成 都 3635600 137 
广州 2372000 105 
南 束 2891000 143 
上 海 2084000 96 
重庆 2558300 113 
总 计 16341600 
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行 标 签 7 求 和 项 :销售 金额 (元 ) 

产品 上 3600000 
产品 B 3353600 
产品 C 2068000 
| 产品 D 7320000 
总 计 16341600 


图 2-20 ”同时 查看 两 个 数据 透视 胡 


开始 复制 数据 透视 表 时 ， 首 先 要 选中 数据 透视 表 的 全 部 数据 ， 而 要 选中 全 部 数据 除了 直接 拖 动 选择 以 外 ， 还 可 以 使 用 另 一 种 
方法 ， 即 使 用 “整个 数据 透视 表 ” 工 具 。 这 种 方法 一 般 适 用 于 数据 透视 表 中 的 数据 较 多 ， 不 便 拖 动 选择 的 情况 。 


@ 选 中 数据 透视 表 中 的 任意 单元 格 ，@ 切 换 到 “数据 透视 表 工 具 - 分 析 ” 选 项 卡 ，@ 在 “操作 ”组 中 单 击 “ 选 择 ” 下 三 角 按 
钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “整个 数据 透视 表 ” 选 项， 如 图 2-21 所 示 。 这 样 就 选中 了 整个 数据 透视 表 ， 然 后 继续 复制 粘贴 操作 
即 可 。 


数 撕 运 视 夫 | E 
视图 分 析 
[L SEE: 2 同 揪 入 切片 器 
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lọ 字段 设置 I T ERS 


数据 迁 视 表 


整个 数据 适 视 志 


局 用 选 定 内 容 (E) 


" 求 和 项 :销售 金额 《元 ) 求 和 项 :销售 数量 (人 台 )》 
2800200 115 
549000| zel 
691200 27 
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图 2-21 选择 整个 数据 透视 表 


22 ”巧妙 设置 子 段 ， 展 示 不 同 效 果 


老 谭 


从 前 面 的 内 容 中， 我 想 你 已 经 发 现 了 字段 对 于 数据 透视 表 的 重要 性 ， 它 控制 着 数据 透视 表 的 显示 效果 。 所 以 ， 学 习 字段 位 置 
的 设置 方法 和 技巧 ， 对 于 掌握 数据 透视 表 功 能 具有 重要 作用 。 

小 言 

咽 ， 这 几 天 我 试 着 实际 操作 了 一 下 ， 发 现 数据 透视 表 中 的 字段 非常 灵活 ， 感 觉 可 以 随意 移动 和 删除 。 

老 麻 


移动 和 删除 只 是 字段 的 一 部 分 功能 ， 你 要 学 习 的 还 有 很 多 呢 ! 


2.2.1 移动 字段 


@ 原始 文 件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 2 章 \ 原 始 文件 \2.2.1 移 动 字 段 .xlsx 
@@ 最终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 2 章 \ 最 终 文 件 \2.2.1 移 动 字段 .xlsx 
老 谭 


通过 前 面 的 学 习 ， 我 们 友 现 在 字段 列表 中 勾 选 字段 的 同时 ， 字 段 会 目 动 显 示 在 字段 设置 区 域 中 。 其 实 Excel 并 不 是 真正 地 知 
道 字 段 该 显示 在 哪个 区 域 ， 它 只 会 根据 字段 的 数据 类 型 来 断 。 如 果 字 段 为 文本 类 型 ， 则 一 般 会 显示 在 字段 设置 区 域 的 “ 行 ” 区 域 
中 ; 如 果 是 数值 类 型 ， 则 一 般 会 显示 在 “ 值 ” 区 域 中 。 这 样 得 到 的 数据 透视 表 效 果 并 不 一 定 符合 要 求 ， 但 是 可 以 说 明 一 点 : 为 各 
个 字段 指定 正确 的 数据 类 型 相当 重要 。 


小 言 


咽 ， 前 几 天 偶然 听 到 总 经 理 对 财务 人 员 说 ， 想 看 到 各 个 部 门 直接 出 现在 工资 表 的 项 部， 而 不 是 在 一 询 下 出 现 。 这 几 天 我 也 在 
想 ， 如 何 才 能 将 某 个 字段 排列 在 顶部 。 


其 实 很 简单 ， 动 动 鼠 标 残 行 啦 |! 
步骤 01 AFR. 


打开 原始 文件 ，@ 在 “数据 透视 表 字段 ”任务 窗 格 中 你 选 需要 的 字段 ，@ 在 任务 窗 格 的 下 万 可 看 到 选中 字段 默认 的 显示 位 
置 ， 如 图 2-22 所 示 。 


步骤 02 ”显示 数据 透视 表 效 果 。 


随后 可 在 工作 表 中 看 到 选中 字段 后 的 数据 透视 表 效 果 ， 如 图 2-23 所 示 。 
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665500 
2610000 
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390000 
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340000 
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540000 
2998800 
500000 
1460500 
115000 
1050000 
16341600 


图 2-23 ”显示 数据 透视 表 效 果 


步骤 03 ”移动 字段 。 


假设 总 经 理 对 这 个 数据 透视 表 不 满意 ， 例 如 ， 他 想 看 到 产品 名 称 出 现在 数据 透视 表 的 顶部 。 此 时 融 可 以 通过 移动 字段 来 实 
现 。@ 单 击 要 移动 字段 右 侧 的 下 三 角 按钮 ， 如 “产品 名 称 ”字段 右 侧 的 下 三 角 按钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 移 动 到 列 标签 ” 选 
项 ， 如 图 2-24 所 示 。 


步骤 04 ”显示 移动 后 的 效果 。 


随后 可 看 到 “天 品名 称 ” 字 段 移 到 了 “ 列 ” 区 域 ， 而 其 他 字段 的 位 置 保持 不 变 ， 如 图 2-25 所 示 。 
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图 2-24 ”移动 字段 
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图 2-25 ”显示 字段 的 移动 效果 
步 又 05 ”显示 数据 透视 表 效 果 。 


在 工作 表 中 可 看 到 移动 “产品 名 称 ” 至 顶部 的 数据 透视 表 效 果 。 在 该 数据 透视 表 中 ， 可 以 直接 看 到 各 种 产品 在 各 个 城市 的 销 
售 金额 ， 如 图 2-26 所 示 。 


[ 求 和 项 :销售 金额 CE ] 列 标签 Y 
1 行 标签 | 产品 上 产品 B 产品 C 产品 D 总 计 
北京 465000 1075200 1260000 2800200 


成 都 360000 665600 2610000 3635600 
广州 390000 256000 946000 780000 — 2372000 
南京 1245000 896000 750000 2891000 
上 海 540000 704000 840000 2084000 
重庆 600000 460800 418000 1080000 — 2558800 
总 计 3600000 3353600 2068000 7320000 16341600 


图 2-26 ”显示 移动 字段 后 的 数据 透视 表 效 果 


除了 使 用 以 上 方法 ， 还 可 以 使 用 另外 两 种 方法 来 实现 字段 的 移动 。 


第 一 种 方法 是 直接 拖 动 。 选 中 “ 行 ”区 城中 的 “产品 名 称 ” 字 段 ， 然 后 按 住 鼠标 兢 键 直接 将 其 抱 动 到 “ 列 ” 区 域 中 ， 如 图 2- 


27 所 示 。 随 后 松 开 鼠 标 ， 即 可 实现 字段 的 移动 。 此 方法 移动 字段 的 速度 较 快 ， 且 灵活 性 高 。 


第 二 种 方法 是 在 数据 透视 表 中 移动 字段 。 在 数据 透视 表 中 选中 要 移动 字段 下 的 任意 单元 格 。 例 如 ， 要 移动 “产品 名 称 ” 字 
段 ， 其 中 ， 产 品名 称 包 括 产 品 A、 产 品 B、 产 品 C 和 产品 PD。 外 选中 有 “产品 A” “产品 B” “产品 C” 或 “产品 D” 数 据 内 容 的 任 
意 单 元 格 ， 然 后 石 击 ，@ 人 在 弹出 的 快捷 荣 单 中 单 击 “ 移 动 > 将 “产品 名 称 ” 移 公 列 ”命令 ， 即 可 将 该 字段 移动 到 “ 列 ” 区 域 ， 如 
图 2-28 所 示 。 但 是 该 万 法 只 能 将 位 于 “ 行 ” 区 域 的 字段 移动 到 “ 列 ” 区 域 ， 或 者 将 “ 列 ” 区 域 中 的 字段 移动 到 “ 行 ”区 域 ， 而 
无 法 像 上 面 两 种 方法 那样 ， 可 以 在 字段 设置 区 域 的 4 个 区 域 中 随意 移动 字段 。 


在 以 下 区 域 间 拖 动 字 鼻 : 


图 2-27 拖 动 方式 移动 字段 


RE | 


1 
2 
3 
+ 
5 
6 
7 
8 
9 
lí 
11 


= = 
H CQ 


| jp 
C o 


图 2-28 通过 快捷 菜单 移动 字段 


22.2 ”删除 字段 


@ 原始 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 2 章 \ 原 始 文 件 \2.2.2 删 除 字 上 段 .xlsx 
ORKI: 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 2 章 \ 最 终 文 件 \2.2.2 删 除 字 段 .xlsx 
老 谭 


字段 的 移动 一 般 适 用 于 这 些 字 段 都 需要 显示 ,没有 多 余 字 段 的 情况 。 如 果 由 于 误 操作 多 添加 了 某 个 字段 ， 或 者 已 有 的 某 个 字 
段 在 新 的 情况 下 是 不 需要 的 时 候 ， 怎 样 才能 解决 问题 呢 ? 


小 言 

这 个 我 知道 ， 直 接 删 除 融 可 以 了 。 

老 谭 

虽 ， 这 个 操作 的 确 很 简单 ， 但 是 再 简单 也 可 以 用 3 种 万 法 来 实现 哦 ! 
步骤 01 ”显示 勾 选 多 个 字段 后 的 数据 透视 表 效果 。 


打开 原始 文件 ， 在 “数据 透视 表 字 段 ”任务 窗 格 中 随意 勾 选 多 个 字段 ， 如 图 2-29 所 示 。 即 可 在 工作 表 的 显示 区 域 中 看 到 数 
据 透 视 表 效果 ， 如 图 2-30 所 示 。 从 中 可 以 友 现 该 数 据 透 视 表 比 较 繁 杂 ， 要 查看 的 数据 不 能 直观 地 显示 。 


ERI 
销售 单价 (元 ) 
HENE (É) 


在 以 下 区 域 间 拖 动 字段 
Y =m II! 到 | 


w 


L SE 


图 2-29 义 选 多 个 字段 


À B 
l 

> 

3 行 标签 ” 求 和 项 :销售 金额 (元 ) 

4 | 上 北京 2800200 
5 3 产品 465000 
B 32016/1/12 300000 
7 趣 网 元 300000 
n =2016/1/13 165000 
9 FE =. Ph 165000 
10 = 产品 B 1075200 
11 a2016/1/11 691200 
12 FEE 691200 
13 =2016/1/28 384000 
14 程 志 成 384000 
15 3 F“ mD 1260000 
16 32016/1716 1260000 
17 赵 风 元 1260000 
18 | 已 成 都 3635600 
19 = 产品 360000 
20 32016/1/5 360000 
21 “EF 360000 
22 Ta: 665600 
23 =2016/1/6 665600 
24 程 专 成 665600 
25 3 产品 D 2610000 
=2015/1/14 750000 
27 +=. P 750000 
28 =2016/1/18 1200000 
20 zt" 32 1200000 
30 32016/1/22 660000 


41 Y: S> BH AFANANN 


er ee | mr gs 


33 | 产品 上 390000 


图 2-30 ”显示 匀 选 多 个 字段 后 的 效果 
步骤 02 删除 字段。 
假设 暂时 不 想 查 看 订单 日 期 ，@ 则 可 在 字段 设置 区 域 中 单 击 “ 订 单 日 期 ” 右 侧 的 下 三 角 按钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “删除 
字段 ”选项 ， 如 图 2-31 所 示 。 即 可 看 到 字段 设置 区 域 中 的 “订单 日 期 ”字段 被 删除 了 ， 如 图 2-32 所 示 。 
ESU) 
MSD) 
移 至 开头 (G) 
EESE) 
PREHEN 


*, 
= —— 


移动 标签。 | | 
移动 到 数值 > ë 
a FEREN)... | 


销售 员工 


EL RKB HSn a: 


TEDER 


图 2-32 ”显示 删除 字段 效果 
步骤 03 ”取消 勾 选 字段 。 


除了 使 用 上 面 的 方法 来 删除 字段 外 ， 还 可 以 直接 人 在 字 段 询 表 中 取消 勾 选 录 个 字段 ， 以 删除 字段 。 例 如 ， 不 想 显 示 销 售 城 
，@ 则 可 直接 取消 勾 选 “销售 城市 ” 复 选 框 ，@ 即 可 友 现 字段 设置 区 域 中 的 “销售 城市 ”字段 被 删 除了 ， 如 图 2-33 所 示 。 


步骤 04 ”显示 删除 字段 后 的 数据 效果 。 


随后 可 看 到 删除 “订单 日 期 ”和 “销售 城市 ”字段 后 的 数据 透视 表 效 果 ， 如 图 2-34 所 示 。 


数据 迁 视 表 字 自 "a 


= 
议 择 要 添加 到 报表 的 字段 t < 


"j| F~ ea 
kaaa s 


图 2-33 JK HW ZJ ik + E 


D LT HL LI eS 


—J 


EE 


行 标签 


=] 产品 名 
EaP 
N BH 
FEE 
HÆÆ 
走 风 元 
3 产品 B 
== pb 
狄 安 明 
TEE 
Sra 
mE: 
ER 
本 珍 珍 
HÆÆ 
3 产品 D 
AK HH 
李 珍 珍 
HÆÆ 
赵 风 元 


总 计 


” 求 和 项 :销售 金额 (元) 


5500000 
465000 
229000 
330000 

1590000 
630000 
3433935500 
1049500 
G95000 
691200 
二 USUU 
2065000 

2068000 
oouuuu 
440000 

1078000 
1320000 
1590000 
660000 
1200000 
TOUUUU 
3120000 
16341600 


图 2-34 ”显示 删除 后 的 数据 效果 


除了 以 上 两 种 方法 外 ， 还 可 以 直接 在 数据 透视 表 中 选中 要 删除 字段 下 的 任意 单元 格 ， 例 如 ， 要 删除 “销售 城市 ”字段 ，@ 则 
可 选中 含有 城市 名 数据 内 容 的 任意 单元 格 ， 然 后 右 击 ，@ 在 弹出 的 快捷 荣 单 中 单 击 “ 删 除 “销售 城市 ” ”命令 ， 如 图 2-35 所 
示 ， 即 可 将 该 字段 删除 。 


E _ j; ma mam — -本 
GNER (O)... 


CI MN = 


=: 
9 
g 
7 
p 


0 .00 
0 >Ü 


kal I SF F T 


图 2-35 ”快捷 菜单 删除 字段 


2.2.3 ”展开 与 折 寺 字段 


@@ 原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 2 章 \ 原 始 文 件 \2.2.3 展 开 与 折合 字段 .xlsx 
@@ 最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 2 章 \ 最 终 文 件 \2.2.3 展 开 与 折 县 字段 .xlsx 
ka 


上 面 介绍 的 数据 透视 表 都 比较 人 简单， 字段 也 比较 少 。 如 果 数 据 透 视 表 字段 较 多 ， 而 又 想 在 不 删除 字段 的 情况 下 只 查看 某 些 字 
段 ， 你 完 得 该 如 何 做 ? 


小 言 
这 个 我 还 真 不 知道 ， 有 什么 办 法 能 够 实现 呢 ? 


老 谭 


通过 单 击 字段 前 的 展开 和 折 蔷 按钮 束 可 以 实现 。 但 如 果 数 据 透 视 表 中 包含 很 多 项 目 ， 那 么 通过 这 两 个 按钮 来 展开 或 折 革 项 目 
比较 瀛 费时 间 ， 此 时 可 按 如 下 万 法 快速 折 革 (展开 ) 所 有 项 目 。 


步骤 01 勾 选 字段 并 显示 效果 。 


打开 原始 文件 ， 电 在 “数据 透视 表 字 段 ” 任 务 窗 格 中 依次 勾 选 “销售 员工 ” “销售 城市 ” “产品 名 称 ” 和 “销售 金额 ” 字 
段 ， 如 图 2-36 所 示 ，@ 即 可 在 该 任务 窗 格 的 下 方 看 到 按照 顺序 勾 选 字段 后 各 个 字段 的 显示 位 置 。 随 后 在 工作 表 中 可 看 到 勾 选 字 
段 后 的 数据 透视 表 效 果 ， 如 图 2-37 所 示 。 黑 认 情 况 下 ， 勾 选 多 个 行 字 段 后 ， 这 些 字 段 的 数据 都 会 在 工作 表 中 显示 出 来 ， 即 字段 
呈 完 全 展开 的 形式 。 
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图 2-36 2J: 


Fr 


Mag Ro: HESH (元 ) 


fm 


Ss1LOU4500U 
*PFL5900 0 
| IVD 
dD 
1415500 
GbE 

r AOOO) 
UU 
30 U OUO 
tHL0000 
GUD 
21 000 
FF0000 
nB (IOO 
A000000 
zB OUO D 
965000 
Bu OOOD 
189000 
2000 
#F UU 


° 


N 
ji 


25 | aF EE 2721200 


2 = 北京 691200 
AT 产品 E B91200 
28 = 成 都 1200000 
F0 marii L 200000 
ai = Ri: 20000 
z] 产品 上 390000 
32 - 上 海 440000 
33 产品 C L00000 


图 2-37 显示 效果 
步骤 02 ” 折 寺 “销售 员工 ”字段 。 


入选 多 个 字段 后 ， 可 友 现 数据 透视 表 的 显示 较 繁 杂 ， 而 要 在 不 删除 字段 的 情况 下 查看 需要 的 字段 ， 则 可 通过 “展开 / 折 
命令 实现 。 假 设 只 想 查 看 销售 员工 的 销售 金额 数据 ，Q@ 右 击 “ 销 售 员 工 ” 字 段 中 的 任意 姓名 ，@ 在 弹出 的 快捷 菜单 中 执 
“展开 / 折 革 > 折 半 整个 字段 ”命令 ， 如 图 2-38 所 示 。 折 芭 “ 销 售 员 工 ” 字 段 后 的 数据 透视 表 效 果 如 图 2-39 所 示 。 
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GI H Ca PE. 
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2331000 
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图 2-38 J Ë hZ FR 


3104600 
2551000 
2 21200 


4178800 
4006000 
16341600 


图 2-39 ETHE 3 
步骤 03 ”展开 到 “销售 城市 ”字段 。 


折 冯 全 部 字段 后 ， 如 果 要 查看 某 个 员工 在 某 个 城市 的 销售 金额 情况 ，Q 则 可 右 击 该 员工 姓名 的 单元 格 ， 如 “ 赵 凤 元 ”，@ 在 
弹出 的 快捷 菜单 中 执行 “展开 / 折 革 > 展开 到 “销售 城市 ”” 命 令 ， 如 图 2-40 所 示 。 随 后 即 可 看 到 该 员工 在 各 个 城市 的 销售 金额 
情况 ， 如 图 2-41 所 示 。 


展开 / 折 要 加 


m; iT =- rm = 
AREG) 
=a m | al in ú 


+u tu JÜ 
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= fÜ 00 P 
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图 2-40 展开 到 “销售 城市 ”字段 


LAI DJ — 


行 标签 ~- 求 和 项 :销售 金额 (元 ) 
EFAN 3104600 
a BH 2331000 
2721200 


-本 Cn O +P 


4178800 
4006000 
1560000 
1036000 
330000 
1080000 
16341600 


图 2-41 显示 展开 效果 


步骤 04 ”展开 到 “产品 名 称 ” 字 段 。 


如 果 要 查看 某 个 员工 在 某 个 城市 中 各 产品 的 销售 金额 情况 ，Q@ 则 可 右 击 该 员工 姓名 的 单元 格 ，@ 在 弹出 的 快捷 荣 单 中 执 
行 “展开 / 折 寺 > 展开 到 “产品 名 称 ”” 谷 令 ， 如 图 2-42 所 示 。 随 后 可 看 到 该 员工 在 某 个 城市 中 各 产品 的 销售 金额 情况 ， 如 图 2- 
43 所 示 。 
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ELAT DIEET uE). n00 
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图 2-42 ”展开 到 “产品 名 称 ” 字 段 


f 
= 

3 TER - KMA: E E sn (Ju) 

4 | 回程 记 3104600 
5 aog l 2331000 
š = 成 都 660000 
T 产品 D 360000 
F T 286000 
z a ZRAQOŲ 
LÜ -MH H9F000 
L] RE 396000 
|2 2 Ez 4H9000 
1 3 Z25000 
| 4 eE FELAG 
15 |a 2 E 2721200 
16 | ea HÆÆ 41798900 
17 = EFL 4006000 
18 = JE mn 1560000 
19 三 州 1036000 
20 aEB 256000 
zji ET TBOGÖĞ 
mo ME 330000 
ag 产品 & 330000 
n 6 重庆 1080000 
25 | 总 计 16341600 


图 2-43 ”显示 展开 效果 
步骤 05 ”展开 字段 。 


以 上 使 用 的 方法 是 直接 在 快捷 菜单 中 进行 的 ， 除 此 之 外 ， 还 可 以 直接 单 击 折 芭 或 展开 按钮 来 实现 数据 的 查看 。 例 如 ， 要 查看 
员工 “ 程 志 成 ”的 详细 数据 ， 则 可 单 击 该 单元 格 左 侧 的 展开 按钮 ， 如 图 2-44 所 示 。 随 后 可 看 到 展开 的 数据 效果 ， 如 图 2-45 所 
不 。 


图 2-44 ” 单 击 展开 按钮 


irme Y RMM: HSM (JU) 


3104600 
2331000 
660000 
660000 
286000 
285000 
896000 
G95000 
489000 
225000 
264000 
2121200 
4178800 
4006000 
1560000 
1036000 
256000 
T80000 
330000 
330000 


LD 一 


步骤 06 FRFR. 


图 2-45 ”显示 展开 效果 


~ 求 和 项 :销售 金额 元 ) 


3104600 
49000 
1415600 
5665600 
190000 
300000 
300000 
840000 
G40000 
2351000 
660000 
560000 
286000 
285000 
896000 
G96000 
489000 


如 果 不 想 显示 某 些 详细 数据 ， 则 可 单 击 该 单元 格 左 侧 的 折 堵 按钮 ， 如 图 2-46 所 示 。 随 后 可 看 到 折 堵 后 的 数据 透视 表 效 果 ， 


如 图 2-47 所 示 。 
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图 2-46 Æ k df a q 48 


” 求 和 项 :销售 金额 《元 》 


3104600 
349000 
1415600 
pbopuub 
TOUUUDO 
300000 
300000 
840000 
640000 
2351000 
6560000 
PbUUUU 
286000 
¿G6000 
896000 
696000 
489000 
Z30000 
254000 


行 标签 " 求 和 项 :销售 金额 《元 ) 
- 程 志 成 3104600 
Jm 549000 
1415600 
665600 
750000 
300000 
300000 
840000 
B40000 
2331000 
2721200 
4178800 
4006000 
1560000 
1036000 
256000 
780000 
330000 
330000 
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图 2-47 ETER 
步 又 07 折 苹 整个 字段 。 


如 果 要 全 部 折 甸 某 个 数据 较 多 的 字段 ， 和 直接 使 用 快捷 菜 蛙 命令 可 快速 完成 操作 。Q@ 右 击 要 折 革 的 “产品 名 称 ”字段 的 单元 
格 ，@ 在 弹出 的 快捷 菜单 中 执行 “展开 / 折 芭 > 折 寺 整个 字段 ”命令 ， 如 图 2-48 所 示 。 随 后 可 看 到 折 苹 “产品 名 称 ”字段 后 的 数 
据 透 视 表 效果 ， 可 友 现 “产品 名 称 ”字段 都 被 折 苹 了， 如 图 2-49 所 示 。 
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图 2-48 Jr Æ “产品 名 称 ” 字段 


FE 


BEJT(>X) 
HS0) 
PEJTEE FERE) 


Mar mE 


3 fms ~ 求 和 项 :销售 金额 (元) 

4 anh 3104600 
6 京 549000 
F 1415600 
7 300000 
B 840000 
Ü 2331000 
10 21 21200 


4178800 
4006000 
1360000 
1056000 
350000 
1080000 
16341600 


图 2-49 ETER 


步骤 08 ”隐藏 字段 的 展开 和 折 著 按钮 。 


完成 折 革 或 展开 操作 后 ， 如 果 要 隐藏 这 两 个 按钮 ， 则 可 切换 到 “数据 透视 表 工具 -分 析 ” 选 项 卡 ， 蛙 击 “ 显 示 ” 组 中 
的 “+/- 按 钮 ”， 如 图 2-50 所 示 。 随 后 可 看 到 隐藏 展开 和 折 二 按钮 后 的 数据 透视 表 效 果 ， 如 图 2-51 所 示 。 


[ | 订单 号 
[ ] 订单 日 期 
产品 名 称 


图 2-50 ”隐藏 字段 的 展开 和 折 肥 按钮 


z ITRE Y" KMM: HEEM (JU) 
4 | 程 志 3104600 
5 北京 549000 


P 1415600 
fi l 500000 
D 40000 
E 2551000 


2121200 
41 785800 
4006000 
1560000 
1036000 


LO 350000 
L6 1080000 


16541600 


图 2-51 ET ia AI FI a 42 48 )5 IAR 


2.24 打破 传统 的 “ 效 据 远 饮 表 字段 ”显示 效果 


@ 原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 2 章 \ 原 始 文件 \2.2.4 打 破 传统 的 “数据 透视 表 字 段 ”显示 效果 .xlsx 
ORAL: 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 2 章 \ 最 终 文 件 \2.2.4 打 破 传统 的 “数据 透视 表 字 段 ”显示 效果 .xlsx 
ka 


你 友 现 没有 ， 创 建 数据 透视 表 时 ， 在 展开 的 “数据 透视 表 字 段 ” 任 务 窗 格 中 ， 字 段 列 表 和 字段 设置 区 域 一 般 是 按照 上 下 的 方 
陈 排 列 ? 


小 言 


对 啊 ， 其 实 开始 的 时 候 ， 我 还 想 过 为 什么 要 上 下 排列 ， 而 不 是 左右 并 排 呢 ， 但 是 用 着 束 习 惯 了 。 
老 谭 


其 实 这 个 排列 方式 是 系统 默认 的 ， 但 我 们 可 以 根据 上 自己 的 实际 需要 来 改变 其 排列 万 式 ， 如 你 所 讲 的 并 排 显示 。 而 且 除 了 并 排 


显示 以 外 ， 还 可 以 只 显示 字段 列表 或 者 只 显示 字段 设置 区 域 。 
步骤 01 并 排 显示 字段 列表 和 字段 设置 区 域 。 


打开 原始 文件 ， 在 “数据 透视 表 字 段 ” 任 务 窗 格 中 ，@@ 单 击 “ 工 具 ” 下 三 角 按 钮 ，@ 人 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 字 段 节 和 区 域 节 
并 排 ”选项 ， 如 图 2-52 所 示 。 随 后 即 可 看 到 字段 列表 和 字段 设置 区 域 会 并 排 显示 人 在“ 数据 透视 表 字 段 ” 任 务 窗 格 中 ， 如 图 2-53 
所 泵 。 


迹 择 委 章 加 到 报 委 的 字段: @ - 


字段 节 和 区 域 节 层 各 


Ey 


销售 单 作 ( 7 ) 


侍 以 上 下 区 城 辐 是 动 字 段 : 一 一 


Hen v | | 求 和 项 :销售 全 额 ( zt) M 
| 三 


图 2-52 ”改变 字段 列表 和 字段 设置 区 域 的 显示 方式 


| 在 以 下 区 域 间 拖 动 字段， 
选择 要 添加 到 报表 的 字段 E: ñ 


| Js 

订单 日 期 
v| 产品 名 称 
| 销售 城市 
J 销售 员工 
| wa 
T 销售 单价 (元 ) = Sa 
| 销售 数量 ( 台 ) 销售 城市 
v 销售 金额 (7) 产品 匀称 


ESSM.. E: 


— 


了 


> Ë 
Kt]: AS EE TL ) 


图 2-53 ”字段 列表 和 字段 设置 区 域 并 排 显示 
步骤 02 仪 显示 字段 列表 。 


如 果 只 需要 显示 字段 列表 ，Q@ 则 可 单 击 “工具 ”下 三 角 按钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 仪 字段 节 ” 选 项 ， 如 图 2-54 所 示 。 
随后 即 可 看 到 “数据 透视 表 字 段 ”任务 窗 格 中 仪 显示 了 字段 列表 ， 如 图 2-55 所 示 。 


在 以 下 区 域 间 拖 动 字段 : 


字段 节 和 区 域 节 层 茹 


字段 节 和 区 域 节 并 排 


x=  @ 
N 
| | 销售 单价 【元 ) 回国 wpsag 
v 销售 金额 (元) 


PERM.. 


图 2-54” 仅 显示 字段 列表 


-一 一 


j= 
` = E=: ` w 
FE pa 


图 2-55” 仅 显示 字段 列表 的 效果 


步骤 03” 仪 显示 字段 设置 区 域 。 


如 果 想 只 显示 字段 设置 区 域 ，@ 则 可 单 击 “ 工 具 ” 下 三 角 按钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 仅 2x2 区 域 节 ”选项 ， 如 图 2-56 所 
示 。 随 后 即 可 看 到 窗 格 中 仪 显示 了 字段 设置 区 域 ， 且 字段 设置 区 域 按 2 行 2 列 的 方式 排列 ， 如 图 2-57 所 示 。 如 果 想 要 让 字段 设置 
区 域 按 4 行 1 列 的 方式 排列 ， 则 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 仅 1x4 区 域 书 ” 选 项 即 可 。 


数据 透视 表 字段 7% 
先 择 要 添加 到 报表 的 字段 o ~ 
BE O o FETHURATES 


[| 订单 号 
= | š m 


图 2-56” 仅 显示 字段 设置 区 域 


透视 表 字段 i 


在 以 下 区 域 间 拖 动 字段 他 ~ 


me EE 


= f > 值 
市 告 只 | Y | | 求 和 其: 市 告 爹 风 (JL) v 


各 和 售 城市 Y 
广 吕 名称 7 


图 2-57” 仅 显示 字段 设置 区 域 的 效果 


23 ”轻松 改变 数据 透视 表 的 整体 布局 


在 数据 透视 表 中 ， 既 然 可 以 重新 排列 字段 列表 和 字段 设置 区 域 的 显示 方式 ， 那 么 也 能 够 对 数据 透视 表 的 布局 进行 改变 。 
小 言 

为 什么 要 改变 布局 呢 ? 难道 系统 默认 的 不 是 最 好 的 吗 ” 

老 谭 


不 能 说 系统 默认 的 束 是 最 好 的 ， 只 能 说 它 比较 符合 大 众 化 的 需求 。 在 某 些 情况 下 ， 默 认 的 数据 透视 表 不 一 定 符合 查看 的 需 


要 。 所 以 在 实际 工作 中 ， 可 以 根据 需要 改变 数据 透视 表 的 布局 效果 。Excel 2016 中 的 “数据 透视 表 工 具 - 设 计 ” 选 项 卡 下 的 “ 布 
局 ”组 中 ， 提 供 了 4 种 布局 样式 ， 且 每 种 样式 下 提供 了 多 个 选项 供用 户 选 择 。 


` 分 类 汇总 : 可 将 分 类 汇总 数据 移动 到 底部 或 顶部 ， 还 可 以 关闭 分 类 汇总 数据 。 
“总计: 可 打开 或 关闭 行 和 列 的 总 计 值 。 
' 报表 布局 : 可 随意 改变 数据 迁 视 表 的 布局 ， 提 供 了 压缩 、 大 岗 和 表格 形式 的 布局 效果 。 


. ZiT: 可 在 每 个 组 后 插入 空 行 。 插 入 空 行 后 ， 还 可 以 将 其 删除 。 


2.3.1 让 ;LL 忆 数据 显示 在 组 的 底部 


@ 原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 2 章 \ 原 始 文 件 \2.3.1 让 汇总 数据 显示 在 组 的 底部 .xlsx 
ORAI: 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 2 章 \ 最 终 文 件 \2.3.1 让 汇总 数据 显示 在 组 的 底部 .xlsx 
a 


默认 情况 下 ， 数 据 透 视 表 的 汇 忠 数据 会 出 现在 组 的 顶部， 而且 没 有 使 用 “ 汇 忠 ”字样 来 这 明 该 数据 是 汇总 结果 ， 从 而 很 可 能 
馈 人 们 所 和 忽略。 如果 是 你 ， 你 会 怎样 将 其 移动 到 组 的 底部 呢 ? 


小 言 
不 可 以 直接 移动 字段 吗 ? 
= 


移动 字段 操作 的 前 提 是 字段 存在 于 字段 列表 中 ， 但 是 数据 透视 表 中 的 汇 忆 数据 是 系统 目 动 根据 数值 型 数据 计算 出 来 的 ,不 属 
于 字段 行列 。 也 就 是 说 ， 我 们 是 无 法 通过 移动 字段 来 将 项 目 汇总 数据 显示 在 组 的 底部 的 。 但 是 “布局 ”组 的 “分 类 汇总 ”列表 中 
提供 了 一 个 选项 来 实现 这 个 目的 。 


步 又 01 不 显示 分 类 汇 忆 的 效果 。 


打开 原始 文件 ，@@ 可 友 现 系统 目 动 在 每 个 组 的 顶部 显示 了 数值 型 数据 的 汇总 数据 。 如 果 要 隐藏 这 些 汇 总 数据 ，@ 可 切换 
“数据 透视 表 工 具 - 设 计 ” 选 项 下 ，@ 在 “布局 ”组 中 单 击 “分 类 汇总 ”下 三 角 按钮 ，@@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 不 显示 分 类 汇 
”选项 ， 如 图 2-58 所 示 。 随 后 可 看 到 数据 透视 表 中 的 汇 忌 数据 被 隐藏 了 ， 如 图 2-59 所 示 。 


Hy 


`~ 
Ç 


图 2-58 不 显示 分 类 ; 


“1 求 和 项 :销售 数量 《〈 合 ， 


KH EEM (u) 


200200 (1. 


1075200 
120000 
553500 
aBUDUD 
站 白马 记忆 
Es 


求 和 项 :销售 金额 (JU) 
1565000 
1075200 
1260000 


360000 


665600 
2610000 


3390000 
¿96000 
346000 
7180000 


图 2-59 ”隐藏 分 类 汇总 的 数据 透视 表 效 果 
步骤 02 在 组 的 底部 显示 汇总 数据 。 


如 果 要 显示 汇 忆 数据 ， 且 在 每 个 组 的 底部 显示 ，@ 则 可 在 “布局 ”组 中 单 击 “ 分 类 汇 忌 ”下 三 角 按钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 
击 “在 组 的 辰 部 显示 所 有 分 类 汇总 ”选项 ， 如 图 2-60 所 示 。 随 后 可 看 到 在 组 的 底部 显示 汇总 数据 的 数据 透视 表 效 果 ， 如 图 2-61 


图 2-60 ”在 组 的 底部 显示 分 类 汇总 


mrg =] 求 和 项 :销售 数量 《 台 ) RUMMES CL) 
产品 

产品 B 

”产品 0 
北京 W Ps 


1 
x 
E 
$ 
5 
6 
T 
3 
10 
11 


CI D 


[` 


图 2-61 在 组 的 底部 显 汇总 的 效果 


2.3.2 ”隐藏 数 据 透 视 表 中 的 总 计 值 


@ 原 始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 2 章 \ 原 始 文件 \2.3.2 隐 藏 数据 透视 表 中 的 总 计 值 .区 sx 


O 最终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 2 章 \ 最 终 文 件 \2.3.2 隐 藏 数据 透视 表 中 的 总 计 值 .xlsx 


前 右 ， 如 果 我 不 想 在 数据 透视 表 中 查看 忌 计 值 ， 因 为 忌 党 得 它 扰 乱 了 我 的 视线 ， 那 我 是 不 是 可 以 通过 “布局 ”组 中 的 “ 忆 
计 ” 工 具 来 实现 目的 呢 ? 


老 谭 


咽 ， 对 的 ， 你 理解 得 很 快 嘛 ! 制作 好 数据 透视 表 后 ， 系 统 会 自动 显示 汇 忌 行 或 询 。 此 时 数据 少 还 好 ， 如 果 数 据 多 的 话 ， 它 区 
会 让 数据 透视 表 看 起 来 很 乱 。 这 时 “总 计 ” 工 具 可 以 帮 到 你 的 忙 ! 


步骤 01 ATARA EHE. 


打开 原始 文件 ，@@ 此 时 友 现 数据 透视 表 中 包 侣 了 行 总 计 和 人 列 总 计 ， 如 果 不 希 望 行 总 计 或 询 总 计 出 现在 数据 透视 表 中 ， 则 可 以 
进行 下 面 的 设置 。 选 中 数据 透视 表 ，Q@ 切 换 到 “数据 透视 表 工具 -设计 ”选项 上 不 ，@ 在 “布局 ”组 中 单 击 “ 忆 计 ” 下 三 角 按 


钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 对 行 和 列 茜 用 ”选项 ， 如 图 2-62 所 示 。 
步骤 02 显示 禁用 忆 计 值 的 效果 。 
随后 可 看 到 禁用 行 和 列 总 计 后 的 效果 ， 可 友 现 行 和 列 的 总 计 值 都 被 隐藏 了 ， 如 图 2-63 所 示 。 
步骤 03 ” 仅 对 列 局 用 。 


如 果 想 在 数据 透视 表 的 底部 添加 一 个 总 计 行 ，@@ 则 可 在 “布局 ”组 中 单 击 “ 上 总计” 下 三 角 按 钮 ，@ 人 在 展开 的 询 表 中 单 击 “ 仪 
对 列 司 用 ”选项 ， 如 图 2-64 所 示 。 如 果 想 在 表格 的 右 侧 添加 总 计 刘 ， 则 可 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 仅 对 行 局 用 ”选项 。 


步骤 04 ”显示 仅 司 用 列 总 计 值 的 效果 。 


随后 可 看 到 只 在 每 询 扶 部 显示 了 该 询 数据 的 总 计 值 ， 如 图 2-65 所 示 。 


数 撕 运 视 表 L BE 2.3.2 隐藏 数 据 适 视 表 中 的 总 计 值 ,x 


绚 标题 02221 


EEMETA 


f< RAA : HSE (U) 


EG 对 行 和 列 启用 (N) 


| 仅 对 行 启用 (®) 
| | 销售 员工 | 
仅 对 列 启用 (O 〇 ) 工程 志 成 狄 安 明 FEE 肖 星 星 赵 风 元 žit @ 

== 465000 225000 390000 1890000 630000 3600000 

1049600 896000 691200 460800 256000 3353600 
550000 440000 1078000 2068000 

1590000 660000 1200000 750000 3120000 T 320000 

3104600 2331000 2721200 4178800 4006000 16341600 


cO CO — O G > G9 l 


图 2-62 ”对 行 和 列 禁 用 总 计 和 值 


[ 求 和 项 :销售 金额 (元) ”| 销售 员工 - 

产品 名 称 ESR WRH $y MFE RAT 
产品 上 465000 225000 390000 1890000 630000 
产品 B 1049600 896000 691200 460500 256000 


产品 C 550000 440000 1078000 
产品 D 1590000 660000 1200000 750000 3120000 


1 
2 
3 
4 
口 
6 
T 
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图 2-63 ”显示 禁用 行 和 列 总 计 值 的 效果 


WH FEE HEE BMA 
465000 225000 390000 1890000 630000 


OI e CQ DQ = 


图 2-64 ”人 和 仅 对 列 启 用 


[ 求 和 项 : -销售 金额 《元 ) HER 
EER WH FEE HEE 。 赵 风 元 


Ol + I e 


465000 225000 390000 1890000 630000 

1049600 896000 691200 460800 296000 
3990000 440000 1078000 

1590000 660000 _1200000 790000 3120000 

3104600 2331000 2721200 4178800 4006000 


~ 


tO CO ~] 0n 
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图 2-65 ”显示 仅 启 用 列 总 计 值 后 的 效果 


2.3.3 ”使 用 传统 的 表格 形式 布局 报表 


原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 2 章 \ 原 始 文 件 \2.3.3 使 用 传统 的 表格 形式 布局 报表 .xlsx 
@@ 最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 2 章 \ 最 终 文 件 \2.3.3 使 用 传统 的 表格 形式 布局 报表 .xlsx 
= 


默认 情况 下 ， 数 据 透 视 表 将 以 压缩 形式 显示 ， 而 且 在 该 报表 布局 中 ， 行 区 域 中 的 多 个 字段 会 堆 蔷 在 一 列 中 。 也 就 是 说 ,， 行 区 
域 中 的 字段 并 不 会 显示 字段 名 。 如 果 要 显示 字段 名 ， 束 必须 使 用 其 他 的 布局 效果 。 


一 一 


小 言 


我 友 现 创建 好 数据 透视 表 后 ， 除 了 大 的 项 目 组 之 间 ， 数 据 透 视 表 中 没有 网 格 线 了 。 如 果 我 想 要 显示 网 格 线 的 话 ，“ 报 表 布 
局 ”工具 是 舍 可 以 实现 我 的 要 求 呢 ? 


老 谭 


当然 可 以 ，“ 以 表格 形式 显示 ”的 报表 布局 就 能 实现 该 目的 。 下 面 我 束 来 讲解 各 个 不 同 的 报表 布局 之 间 有 什么 区 别 。 


步骤 01 ”以 大 纲 形式 显示 。 


打开 原始 文件 ， 如 果 要 让 各 个 行 字段 不 堆 者 在 一 列 中 ， 且 显示 各 个 行 字段 的 名 称 ， 则 选中 数据 透视 表 ， 甸 切换 到 “数据 透视 
表 工 具 -设计 ”选项 卡 ，@ 人 在 “布局 ”组 中 单 击 “ 报 表 布 局 ”下 三 角 按钮 ，@@ 人 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 以 大 纲 形 式 显 示 ” 选 项 ， 如 
图 2-66 所 示 。 随 后 即 可 看 到 堆 芍 在 A 列 中 的 报表 字段 各 目 占 据 一 列 显示 在 表格 中 ， 且 各 个 行 字段 的 名 称 显示 在 标题 行 中 ， 如 图 2- 
67FF73. 
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v| 列 标题 
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以 表格 形式 宇 下 人 
2 ” 求 和 项 :销售 数量 (S) 
sEEFPHBIREIEF SS (R) 0200 115 
353000 1 
= 75200 42 
voc hb 00 157 
360000 ag 
665600 26 
2610000 of 
2372000 105 
390000 26 
235000 10 


图 2-66 “以 大 纲 形式 显示 


| 销售 城市 | -| 产品 名 称 | 求 和 项 :销售 金额 (元 ) ” 求 和 项 :销售 数量 (A) 
加 北京 2800200 
产品 4 #000 
产品 EB 1075200 
ASD 1760000 
= p £ 3635600 
aP DUO 
865600 
261000ğ 
2372000 
总 与 站 局 
256000 
BON 
780000 
A091000 
1245000 
RARD 
750000 
2084000 
540000 
70000 
B40000 
2558800 
800000 
160300 
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图 2-67 显示 大 岗 形式 的 报表 布局 效果 
步骤 02 ”以 表格 形式 布局 。 


如 果 想 在 数据 透视 表 中 显示 表格 框 线 ，Q@ 则 可 在 “布局 ”组 中 单 击 “ 报 表 布 局 ”下 三 角 按钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 以 表 
格 形式 显示 ”选项 ， 如 图 2-68 所 示 。 随 后 可 看 到 工作 表 中 的 数据 透视 表 以 表格 形式 显示 ， 且 汇 忌 数据 显示 在 各 个 字段 项 的 底 
部 ， 如 图 2-69 所 示 。 
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图 2-68 ”以 表格 形式 显示 


| 销售 城市 “| 产品 名 称 求 和 项 :销售 金额 (元 ” 求 和 项 :销售 数量 《 台 ) 
北京 产品 上 465000 
1075200 


2800200 15 


350DOD 
CADROD 


ËD d D G rE 


成 都 汇总 
= Bl 


app 
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图 2-69 ”显示 表格 形式 的 报表 布局 效果 
步骤 03 ”重复 显示 所 有 的 项 目标 签 。 


在 数据 透视 表 中 ， 当 行 区 域 包 含 多 个 字段 时 ， 第 一 个 行 字 段 的 项 目标 签 仅 会 在 第 一 行 中 显示 ， 而 其 他 行为 空 。 图 2-69 所 示 
为 “以 表格 形式 显示 ”的 数据 透视 表 ， 在 “销售 城市 ”字段 中 ， 以 “北京 ”为 例 ， 它 有 3 行 数据 ， 但 是 只 在 第 一 行 中 显示 了 项 目 
标 和 釜 。 如 果 需 要 让 该 字段 下 的 项 目标 尝 在 每 一 行 中 都 显示 出 来 ， 可 以 利用 “重复 所 有 项 目标 和 釜 ” 功能 轻松 实现 。@@ 单 击 “ 布 
局 ”组 中 的 “报表 布局 ”下 三 角 按钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 重 复 所 有 项 目标 签 ”选项 ， 如 图 2-70 所 示 。 随 后 可 看 到 字段 中 
添加 重复 项 目标 签 后 的 效果 ， 如 图 2-71 所 示 。 如 果 不 想 显示 重复 的 项 目标 签 ， 则 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 不 重复 项 目标 签 ” 选 项 
即 可 。 


页 面 布局 。 ”公式 
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图 2-70 重复 所 有 项 目标 签 


1 

3 "| 产品 名 种 v 求 和 项 :销售 金额 《元 ) 

4 产品 465000 
5 北京 产品 B 1075200 
6 | 北京 产品 D 1260000 
7 | 北京 汇总 2800200 
9 | 日 成 都 产品 上 360000 
9 成 都 产品 B 665600 
iò. 成 都 产品 D 2610000 
11 | 成 都 汇总 = = 3635600 
12 | 日 广州 产品 上 390000 
13 | 广州 产品 B 256000 
li | 广州 产品 346000 
15 | 广州 产品 D | o 780000 
16 | 广州 汇总 2372000 
7 | 日 南京 产品 各 1245000 
18 | Fim 产品 B96000 
19 | ”南京 产品 D 750000 
20 | 南京 汇总 2891000 


图 2-71 显示 重复 所 有 项 目标 签 的 效果 


注意 的 是 ， 当 数据 透视 表 以 压缩 形式 显示 时 ，Excel 是 无 法 为 其 添加 重复 的 项 目标 签 的 。 因 为 在 该 形式 下 ， 数 据 透 视 表 
中 的 多 个 字段 堆 革 在 一 列 中 ，Excel 无 法 分 辨 这 些 项 目标 签 属 于 哪个 字段 ， 所 以 无 法 显示 重复 的 项 目标 签 。 


2.3.4 kL sát H TA 


@ 原 始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 2 和 草 \ 原 始 文 件 \2.3.4 让 汇总 数据 一 目 了 然 .xlsx 
@@ 最终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 2 章 \ 最 终 文件 \2.3.4 让 汇总 数据 一 目 了 然 .xlsx 
小 言 


前 吉 ， 我 友 现 在 默认 情况 下 ， 各 个 组 间 的 数据 比较 紧凑 ， 不 便于 各 个 字段 的 查看 。 我 是 不 是 可 以 一 个 一 个 地 在 每 个 组 的 后 面 
插入 空 行 呢 ? 


老 谭 


为 什么 要 用 这 种 笨 方 法 呢 ? 而 且 在 数据 透视 表 中 是 无 法 使 用 手工 方式 插入 空 行 的 。 此 时 要 使 用 “布局 ”组 中 的 “ 空 行 ” 工 


步骤 01 使 用 “ 空 行 ”工具 插入 空 行 。 


打开 原始 文件 ， 发 现 表 格 中 的 各 个 项 目 数据 较为 紧凑 ， 不 易 区 分 ， 如 图 2-72 所 示 。 选 中 数据 透视 表 ，Q@9 切 换 到 “数据 透视 
表 工 具 - 设 计 ” 选 项 卡 ，@ 在 “布局 ”组 中 单 击 “ 空 行 ”下 三 角 按 钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 在 每 个 项 目 后 搬入 空 行 ”选项 ， 
如 图 2-73 所 示 。 
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图 2-72 ”未 播 入 空 行 的 报表 
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图 2-73 ”在 每 个 项 目 后 插入 空 行 
步骤 02 使 用 “字段 设置 ”插入 空 行 。 


除了 可 以 使 用 以 上 方法 来 实现 空 行 的 插入 以 外 ，@@ 还 可 以 选中 汇总 字段 中 的 任意 单元 格 ， 如 单元 格 A4，@ 切 换 到 “数据 透 
钢 表 工 具 - 分 析 ” 选 项 卡 ，@ 在 “活动 字段 ”组 中 单 击 “字段 设置 ”按钮 ， 如 图 2-74 所 示 。 弹 出 “字段 设置 ”对 话 框 ，@ 切 换 
到 “布局 和 JFD” 选 项 卡 ，@ 在 “布局 ”选项 组 中 多 选 “ 在 每 个 项 目标 签 后 插入 空 行 ” 复 选 框 ， 如 图 2-75 所 示 。 最 后 单 击 “ 确 
定 ” 按 钮 ， 返 回 数据 透视 表 。 
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图 2-74 单 击 “ 字段 设置 ”按钮 
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图 2-75 勾 选 复 选 框 
步骤 03 ”查看 插入 空 行 的 效果 。 
随后 即 可 看 到 在 每 个 字段 的 汇 思 数据 后 都 插入 了 空 行 ， 从 而 可 以 更 加 清晰 地 查看 各 个 汇 思 字段 的 数值 ， 如 图 2-76 所 示 。 
步骤 04 ”删除 插入 的 空 行 。 


如 果 对 插入 的 空 行 不 满意 ， 想 要 将 其 删除 ，1 则 可 继续 在 “布局 ”组 中 单 击 “ 空 行 ” 下 三 角 按钮 ，2 在 展开 的 列表 中 单 
击 “ 删 除 每 个 项 目 后 的 空 行 ”选项 ， 如 图 2-77 所 示 。 
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图 2-76 ”显示 插入 空 行 后 的 效果 
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图 2-77 删除 空 行 


24 ”数据 源 信 息 的 获取 与 隐藏 


小 言 


啊 ! 糟 了 ! 我 本 来 想 删 除数 据 透视 表 的 ， 结 果 将 “产品 销售 记录 单 ” 工 作 表 删除 了 ， 而 且 我 没有 备份 工作 表 数 据 。 前 二 ,我 
该 二 么 办 ”难道 要 重新 录入 工作 表 数 据 吗 ? 


老 谭 


重新 录入 ， 那 太 花 费时 | 间 了 。 你 不 用 担心 ， 只 需 几 个 步骤 束 能 让 “产品 销售 记录 单 ” 中 的 数据 重新 在 工作 表 中 显示 出 来 。 


24.1 ”重新 犹 取 数 据 源 的 所 有 信息 


@ 原始 文 件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 2 章 \ 原 始 文 件 \2.4.1 重 新 获取 数据 源 的 所 有 信息 .xlsx 
ORAL: 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 2 章 \ 最 终 文件 \2.4.1 重 新 获取 数据 源 的 所 有 信息 .xlsx 


—— 


小 言 


前 幸 ， 我 想 获取 的 是 全 部 数据 源 信息 哦 ， 并 不 是 其 中 的 一 部 分 ， 真 的 可 以 实现 吗 ? 


老 谭 


当然 可 以 ， 直 接 通 过 “数据 透视 表 选 项 ”工具 束 行 了 。 


步 又 01 局 动 “ 数 据 透 视 表 选 项 ”对 话 框 。 


打开 原始 文件 ，@ 在 数据 透视 表 的 任意 单元 格 上 石 击 鼠标 ，@ 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 数 据 透 视 表 选项 “ 


78 所 泵 。 


步骤 02 启用 显示 明细 数据 。 


DF, 如 图 2- 


弹出 “数据 透视 表 选 项 ”对 话 框 ，@ 切 损 到 “数据 ”选项 卡 ，@ 在 “数据 透视 表 数 据 ” 选 项 组 中 勾 选 “局 用 显示 明细 数 


据 ” 复 选 框 ， 如 图 2-79 所 示 。 
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图 2-78 ”启动 对 话 框 
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图 2-79 ”启用 显示 明细 数据 
步骤 03 ”显示 所 有 了 明细 数据 。 


单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 返 回 工作 表 ， 双 击 数 据 透 视 表 的 最 后 一 个 单元 格 ， 如 图 2-80 所 示 。 即 可 在 新 工作 表 中 重新 生成 所 有 的 
数据 源 信息 ， 如 图 2-81 所 示 。 
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图 2-80 ”双击 最 后 一 个 单元 格 
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图 2-81 
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生成 数据 源 的 所 有 信息 


2.4.2 ”获取 某 个 项 目的 明细 数据 


@@ 原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 2 章 \ 原 始 文 件 \2.4.2 获 取 某 个 项 目的 明细 数据 .xlsx 
@ 最终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 2 章 \ 最 终 文 件 \2.4.2 获 取 某 个 项 目的 明细 数据 .xlsx 
di 


前 奉 ， 如 果 我 并 不 想 要 全 部 的 数据 源 信息 ， 只 想 要 部 分 数据 源 的 话 ， 该 如 何 获取 呢 ? 


老 谭 


其 实 方法 大 同 小 异 ， 只 需 在 图 2-80 中 双击 你 需要 显示 的 那个 字段 后 的 单元 格 即 可 。 这 样 将 显示 数据 透视 表 中 某 个 项 目的 明 
细 数 据 ， 一 般 用 于 特定 数据 的 查询 。 


步骤 01 显示 某 个 字段 的 明细 数据 。 


打开 原始 文件 ， 假 设想 要 获取 “产品 A” 在 各 个 城市 的 销售 数据 明细 ， 则 可 在 数据 透视 表 中 双击 “产品 A” 后 的 汇总 单元 
格 ， 如 单元 格 B4， 如 图 2-82 所 示 。 随 后 可 看 到 产品 A 在 各 个 城市 的 销售 数据 明细 ， 如 图 2-83 所 示 。 


同 理 ， 如 果 想 要 获取 产品 B 在 各 个 城市 的 明细 数据 ， 双 击 单元 格 B11 即 可 。 
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图 2-82 ”双击 汇总 数据 单元 格 


== = = = 
(Q N = — 2 CO — G G > CO [S F 


À—10261 
A-10270 
A-10281 
A-10275 
BA-10273 


| Sheet4 


2016/1/12 产品 A 
2016/1/13 产品 A 

2016/1/5 产品 A 
2016/1/30 产品 A 
2016/1/28 产品 A 
2016/1/20 产品 A 
2016/1/11 产品 A 
2016/1/14 产品 & 
2016/1/25 产品 A 
2016/1/16 产品 A 
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步骤 02 显示 某 个 项 目的 明细 数据 。 
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图 2-83 ”显示 该 字段 的 明细 数据 
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如 果 想 要 查看 产品 A 在 某 个 城市 的 销售 数据 明细 ， 如 南京 ， 则 可 双击 该 城市 的 求 和 项 数据 单元 格 
示 。 随 后 即 可 看 到 产品 A 在 南 东 的 销售 数据 明细 ， 如 图 2-85 所 示 。 


， 如 单元 格 B8， 如 图 2-84 所 


~ 求 和 项 :销售 金额 (JU) 

5500000 
465000 
350000 
3390000 
1245000 


行 标签 
3 mÀ 
北京 
成 者 
J h 
南京 


— ra 


图 2-84 ”双击 茶 个 项 目 单元 格 


订单 富民 | 订单 自 期 区 anune Ee 销售 单价 (元 ) sni o E 销售 金额 (元 ) Ë 
A-10284 2016/1/28 产品 上 15000 
A-10278 ”2016/1/20 产品 上 ar 15000 
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2016/1/11 产品 上 南京 15000 
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图 2-85 ”显示 该 项 目的 明细 数据 


24.3 ” 茶 止 显示 数据 源 


@ 原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 2 章 \ 原 始 文 件 \2.4.3 禁 止 显示 数据 源 .xlsx 
@ 最 终 文 件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 2 章 \ 最 终 文件 \2.4.3 禁 止 显 示 数 据 源 .xlsx 
小 言 

前 夺 ， 如 果 我 不 想 让 别人 通过 数据 透视 表 碍 看 到 原始 的 数据 源 信息 ， 又 该 垮 么 操作 呢 ? 


老 谭 


其 实 Excel 中 的 隐藏 工作 表 功 能 可 以 将 合 有 数据 源 信息 的 工作 表 隐藏 ， 但 是 ， 当 双击 数据 透视 表 中 的 单元 格 时 ， 数 据 源 还 是 
会 出 现在 新 工作 表 中 。 所 以 要 想 完 全 禁止 数据 产 信 息 的 显示 ， 需 要 使 用 “数据 透视 表 选 项 ”中 的 功能 来 实现 。 


步骤 01 单 击 “选项 ”按钮 。 


打开 原始 文件 ，@ 选 中 数据 透视 表 的 任意 单元 格 ， 切 换 到 “数据 透视 表 工 具 -分 析 ” 选 项 卡 ，@ 在 “数据 透视 表 ” 组 中 单 
击 “ 选 项 ”按钮 ， 如 图 2-86 所 示 。 


步骤 02 SIF S ZA al, 


弹出 “数据 透视 表 选 项 ”对 话 框 ，Q@ 切 换 到 “数据 ”选项 卡 ，@ 在 “数据 透视 表 数 据 ” 选 项 组 中 取消 勾 选 “局 用 显示 明细 数 
据 ” 复 选 框 ， 如 图 2-87 所 示 。 


x JA A nEs ZAT 
笑语 视 表 名 村: JANER: 


ATA Er TALENS 
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B5 "j : J< 3535500 


行 标签 7 求 和 项: 销售 金额 《元 ) KRAM 
北京 2800200 

| 成 都 O ñ 
广州 x | 200 


| Sheet1 | Sheet2 | Sheet3 | 
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图 2-86 单 击 “选项 ” 按钮 


每 个 字段 保守 的 项 数 (N): 57 — >| 
模拟 分 析 
在 值 区 域 启用 单元 格 编 辑 (E) 


图 2-87 ”禁止 显示 数据 源 


步骤 03 ”测试 禁止 显示 的 效果 。 


显示 明细 数据 功能 被 天 闭 后 ，Q@ 如 果 想 通过 双击 数据 透视 表 获 得 明细 数据 ，@ 则 会 出 现 错误 提示 对 话 框 ， 提 示 用 尸 无 法 更 改 
数据 透视 表 的 部 分 数据 ， 也 残 无 法 得 到 数据 源 信息 了 ， 如 图 2-88 所 示 。 


行 标签 ~- 求 和 项 :销售 金额 《元 ) 求 和 项 :销售 数 寻 (A) 
北京 2800200 115 
137 
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图 2-88 ”提示 无 法 更 改 数据 透视 表 的 部 分 数据 


25 利用 数据 透 饮 表 小 工具 提高 工作 效率 


老 谭 


在 数据 透视 表 中 ， 除 了 以 上 介绍 的 芝 用 工具 外 ， 还 有 很 多 其 他 工具 可 以 帮助 我 们 在 管理 数据 透视 表 时 提高 工作 效率 ， 如 推迟 
布局 更 新 、 全 部 清除 数据 透视 表 等 。 

小 言 

我 知道 这 些 工具 ， 但 是 一 直 党 得 它们 没有 什么 大 的 作用 。 


老 谭 


这 你 丈 错 啦 ! 既然 在 数据 透视 表 中 有 这 些 工具 ， 殊 说 明 一 定 有 用 ， 只 不 过 你 还 未 友 现 。 


25.1 ”让 字段 布局 从 头 开始 


四 原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 2 和 草 \ 原 始 文 件 \2.5.1 让 字段 布局 从 头 开 始 .xlsx 
@@ 最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 2 章 \ 最 终 文件 \2.5.1 让 字段 布局 从 头 开始 .xlsx 
老 谭 

以 “全 部 清除 ”工具 为 例 ， 你 党 得 它 有 什么 用 ? 


小 言 


不 就 是 将 数据 透视 表 中 的 字段 全 部 删除 吗 ? 我 直接 在 “数据 透视 表 字 段 ”任务 窗 格 中 取消 字段 的 勾 选 也 可 以 啊 ! 
老 谭 


如 果 表 格 中 的 字段 少 ， 这 样 操作 还 比较 快 ， 但 是 当 勾 选 的 字段 较 多 时 ， 要 想 重 新 布局 ， 使 用 该 方法 不 是 很 慢 吗 ”所 以 ，“ 全 
部 清除 ”工具 还 是 有 一 定 用 处 的 。 


步骤 01 全 部 清除 布局 数据 。 


选中 数据 透视 表 ，Q@ 切 换 到 “数据 透视 表 工 具 - 分 析 ” 选 项 卡 ，@ 在 “操作 ”组 中 单 击 “ 清 除 ” 下 三 角 按钮 ，@ 在 展开 的 列 
表 中 单 击 “ 全 部 清除 ”选项 ， 如 图 2-89 所 示 。 


2.5.1 让 字段 布局 从 头 开始 xlsx - 
页 面 布局 。 公式 — 数据 
数据 适 视 表 名 称 ， 活动 字段: 


数据 透视 表 1 = 
— ==: 搬入 ESA 


BER - 字段 设置 了 和 EFR AS H HER 


数据 迁 视 表 Fai een 


À 3 


[ 行 标签 "| 求 和 项 : : 销售 金额 《元 》 KMM: HEME (A) 
akkr 2800200 
m 465000 
1075200 
1260000 
3635600 


CO WN = 


图 2-89 ”全 部 清除 布局 数据 
步骤 02 ”显示 清除 布局 后 的 空 数据 透视 表 。 


随后 即 可 看 到 数据 透视 表 中 的 布局 效果 家 清除 了 ， 只 剩 下 一 个 空 日 的 数据 透视 表 ， 如 图 2-90 所 示 。 


先 择 要 添加 到 报表 的 字段: 


== 
车 要 生成 报表 ,请 从 “数据 透视 表 字 段 列表 ”中 选择 字段 。 Tas 
订单 日 期 
产品 名 称 


CO sN G> G1 i CƏ IN = 


在 以 下 区 域 间 拖 动 字 段 ; 


Y 第 选 嚣 


OKL 


Sheet1 | 产品 销售 记录 单 | Sheet2 | Sheet3 .. @ 淮 迟 布局 更 新 


图 2-90 ”显示 清除 字段 布局 后 的 空白 数据 透视 表 


段 进行 


通过 以 上 操作 ， 只 会 删除 数据 透视 表 的 布局 设置 ， 并 不 会 删除 数据 透视 表 。 也 束 是 说 ， 还 可 以 在 该 数据 透视 表 中 重新 选择 字 
布局 。 如 果 要 删除 整个 数据 透视 表 ， 除 了 直接 删除 其 所 在 的 工作 表 以 外 ， 还 可 以 通过 以 下 方法 实现 。 


@ 在 “操作 ”组 中 日 击 “选择 ”下 三 角 按钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “整个 数据 透视 表 ” 选 项 ， 如 图 2-91 所 示 。 随 后 即 可 


看 到 工作 表 中 的 数据 透视 表 数 据 全 部 被 选中 了 ， 如 图 2-92 所 示 。 


司 闻 数据 运 视 志 E~ 


3| 启用 选 证 内 容 E) 


图 2-91 选择 整个 数据 透视 表 
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在 键盘 上 按 下 Delete 键 ， 即 可 看 到 删除 数据 透视 表 后 的 效果 ， 如 图 2-93 所 示 。 此 时 工作 表 还 在 ， 但 是 无 论 是 
据 透 视 表 模板 都 不 见 了 。 也 残 是 况 ， 要 想 布 局 字段 ， 融 必须 重新 创建 一 
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图 2-92 


示 删 除 整 个 数据 透视 表 后 的 效果 。 


Sheet] = 


Tise 


图 2-93 ”删除 
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] 260000 

3639500 

360000 

BB5600 
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2372000 

390000 
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T80000 
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示 全 部 选中 的 效果 


sheet? 


数据 透视 表 后 的 效果 


个 新 的 数据 透视 表 。 


sheet3 


100% 


2.5.2 ”一 次 性 显示 多 个 字段 数据 


@ 原 始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 2 章 \ 原 始 文件 \2.5.2 一 次 性 显示 多 个 字段 数据 .区 sx 
@ 最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 2 章 \ 最 终 文 件 \2.5.2 一 次 性 显示 多 个 字段 数据 .xlsx 
小 言 


前 右 ， 我 友 现 每 次 添加 字段 、 删 除 字段 或 移动 字段 到 一 个 不 同 的 位 置 ， 数 据 透 视 表 束 会 随 着 更 新 一 次 。 如 果 是 有 大 量 数 据 的 
数据 透视 表 ， 更 新 的 动作 束 会 花费 一 些 时 间 。 例 如 ， 要 创建 一 个 新 数据 透视 表 并 添加 8 个 字段 ， 那 么 就 得 等 8 次 更 新 才能 完全 看 
到 。 如 果 我 想 让 这 些 字段 一 次 性 更 新 到 报表 中 ， 而 不 是 一 次 次 等 等， 应 该 如 何 实现 呢 ? 


老 谭 


要 想 节 省 更 新 时 间 ， 可 以 通过 “推迟 布局 更 新 ”工具 来 暂时 不 让 数据 透视 表 刷 新 ， 当 所 有 字段 设置 完毕 后 再 一 次 性 进行 刷新 
即 可 。 


步骤 01 推迟 布局 更 新 。 


创建 一 个 空 日 的 数据 透视 表 模板 后 ， 在 “数据 透视 表 字 段 ” 任 务 窗 格 的 下 方 勾 选 “ 推 迟 布 局 更 新 ” 复 选 框 ， 如 图 2-94 所 
示 。 还 需 注 意 的 是 ， 无 论 是 删除 数据 透视 表 布 局 ， 还 是 删除 数据 透视 表 ， 数 据 产 并 不 会 受 影 响 。 


步骤 02 添加 字段 。 


在 “数据 透视 表 字 段 ”任务 窗 格 的 字段 列表 中 勾 选 需要 的 字段 ， 如 “产品 名 称 ”“ 销 售 城市 ” “销售 数量 ”和 “销售 金 
”， 如 图 2-95 所 示 。 


Si 


在 以 下 区 域 间 拖 动 字段 


Y GRE 


图 2-94 ”推迟 布局 更 新 


订单 号 
] 订单 日 期 


v| 产品 名 称 
[ | 销售 员工 
| | 销售 单价 ( 元 ) 


图 2-95 ”添加 字段 
步骤 03 ”显示 未 更 新 的 空 日 数据 透视 表 。 
此 时 可 以 看 到 数据 透视 表 显 示 区 域 中 并 没有 随 着 字段 的 添加 而 显示 字段 的 数据 结果 ， 如 图 2-96 所 示 。 
步骤 04 ”更 新 数据 。 


在 “数据 透视 表 字 段 ”任务 窗 格 的 下 方 单 击 “ 更 新 ”按钮 ， 如 图 2-97 所 示 。 
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图 2-96 ”显示 未 更 新 的 数据 透视 表 


企 以 下 区 域 国 拖 动 字段 


A za 
EVLER 


v| 推迟 布局 更 新 


图 2-97 更 新 数据 


步骤 05 ”显示 更 新 字段 后 的 数据 透视 表 。 


随后 可 看 到 数据 透视 表 显 示 区 域 中 一 次 性 显示 了 选中 字段 的 数据 ， 如 图 2-98 所 示 。 


还 需 注意 的 是 ， 使 用 “推迟 布局 更 新 ”工具 后 ， 数 据 透 视 表 的 一 些 功 能 会 被 蓉 用 。 因 为 勾 选 “推迟 布局 更 新 ” 复 选 框 后 ， 数 
据 透 视 表 处 于 手动 更 新 状态 ， 所 以 布局 完成 后 ， 需 取消 勾 选 “推迟 布局 更 新 ” 复 选 框 ， 以 免 影响 其 他 功能 的 使 用 。 
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小 言 通过 目 己 的 努力 ， 很 快 通 
@ 如 何 让 数据 透视 表 在 外 观 上 看 起 来 更 美观 ? 


@ 如 何 通 过 简单 的 操作 对 数据 透视 表 进行 数据 上 的 修饰 ? 


Erg “] 求 和 项 :销售 数量 《人 台 ) 
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图 2-98 ”显示 更 新 字段 后 的 数据 透视 表 


数据 黎 视 表 ， 在 这 里 升华 


过 了 公司 的 入 职 培训 ， 随 后 老 谭 布 置 了 几 个 数据 透视 表 的 问题 让 


求 和 项 :销售 人 金额 《元 ) 


3600000 
465000 
360000 
390000 

1245000 
540000 
600000 

3393600 

1075200 
5665600 
265000 
896000 
460500 

2068000 
346000 
104000 
418000 


@ 在 数据 源 中 添加 新 的 字段 后 ， 如 何 才能 在 不 重新 创建 数据 透视 表 的 情况 下 将 添加 的 字段 显示 在 数据 透视 表 中 ? 


3.1 ”数据 远视 表 的 润色 


前 奉 ， 你 上 周 给 我 布置 的 第 一 个 问题 ， 我 想 了 一 下 ， 你 所 说 的 让 数据 透视 表 外 观 更 美观 ， 


其 实 主要 是 对 数据 透视 表 进 行 润 


E! 也 就 是 在 填充 颜色 、 字 体 和 边框 等 方面 进行 美化 ， 对 吧 ? 
ka 


差不多 融 是 这 个 意思 ! 但 是 别 小 看 这 个 问题 ， 数 据 透 视 表 外 观 上 的 美化 不 只 是 你 所 说 的 填充 颜色 、 字 体 和 边框 等 的 设置 ,我 
们 还 可 以 对 金额 添加 货币 符号 ,或 者 为 数值 数据 设置 干 位 分 隅 符 。 而 且 除 了 手动 设置 外 观 以 外 ， 还 可 以 直接 使 用 系统 预 设 的 格式 
方案 来 快速 对 数据 透视 表 进 行 润色 。 


3.1.1 手动 设置 数据 迅 锣 表 的 外 观 


O 原始 文 件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 3 章 \ 原 始 文件 \3.1.1 手 动 设 置 数据 透视 表 的 外 观 .Xlsx 


@@ 最 终 文 件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 3 章 \ 最 终 文件 \3.1.1 手 动 设置 数据 透视 表 的 外 观 .了 sx 


表 奉 ， 我 总 得 手动 设置 数据 透视 表 的 外 观 很 简单 ， 很 容易 融 可 以 上 手 了 ， 但 是 否 有 需要 特别 注意 的 地 方 呢 ? 


的 确 ， 手 动 设置 数据 透视 表 的 外 观 是 一 种 比较 基础 且 弟 见 的 数据 透视 表 美 化 方式 ， 而 且 人 在 应 用 上 比较 灵活 。 但 是 初学 者 需要 
提前 进行 一 些 审 芙 方面 的 塔 训 ， 以 免 出 现 美 化 后 不 如 美化 前 的 尴 炊 结 果 。 


步骤 01 显 示 默 认 的 数据 透视 表 。 


打开 原始 文件 ， 可 看 到 如 图 3-1 所 示 的 数据 透视 表 效 果 。 
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图 3-1 显示 默认 的 数据 透视 表 效 果 
步骤 02 ”以 大 纲 形式 显示 数据 透视 表 。 


@ 选 中 数据 透视 表 中 的 任意 单元 格 ， 在 “数据 透视 表 工 具 -设计 ”选项 卡 下 ，@) 单 击 “ 布 局 ”组 中 的 “报表 布局 ”下 三 角 按 


钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “以 大 纲 形 式 显示 ”选项 ， 如 图 3-2 所 示 。 
步骤 03 ”在 组 的 底部 显示 分 类 汇总 。 


@ 在 “布局 ”组 中 单 击 “ 分 类 汇 饼 ”下 三 角 按 钮 ，@ 人 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 在 组 的 底部 显示 所 有 分 类 汇 站 ”选项 ， 如 图 3-3 
所 泵 。 
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图 3-2 ”以 大 纲 形式 显示 数据 透视 表 


| 不 旺 示 分 类 总 (D) 


部 显示 所 有 分 类 汇总 (B) @) 


| 在 组 的 顶部 显示 所 有 分 类 汇总 (T) 
”销售 员工 - 
Ejem >* 程 志 成 狼 安 
465000 
165000 


300000 


步骤 04 ”在 每 个 项 目 后 插入 空 行 。 


@ 在 “布局 ”组 中 单 击 “ 空 行 ”下 三 角 按钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “在 每 个 项 目 后 插入 空 行 ”选项 ， 如 图 3-4 所 示 。 


Q@ 选 中 整个 数据 透视 表 ，@ 在 “开始 ”选项 卡 下 的 “字体 ”组 中 ,设置 “字体 ”为 “等 线 ”，@ 设 置 “ 字 号 ”为 11, @ 单 
击 “ 字 体 ” 组 中 的 对 话 框 启动 器 ， 如 图 3-5 所 示 。 


步骤 06 分别 设置 数据 透视 表 的 外 边框 和 内 边框 样式 。 


弹出 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 ，@ 切 换 到 “边框 ”选项 卡 ，@ 在 “线条 ”选项 组 中 选择 线条 样式 ，@ 在 “颜色 ”下 拉 列 表 
框 中 设置 线条 颜色 ，@ 在 “边框 ”选项 组 中 单 击 “上 框 线 ”和 “下 框 线 ”， 如 图 3-6 所 示 。 应 用 相同 的 方法 ， 选 择 其 他 的 线条 样 
式 和 颜色 后 单 击 “ 预 置 ”选项 组 下 的 “内 部 ”图 标 ， 如 图 3-7 所 示 。 


步骤 07 目 定 义 标题 行 的 填 宛 色 。 


连续 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 返 回 工作 表 ，Q@ 选 中 作为 标题 行 的 单元 格 区 域 ，@ 在 “开始 ”选项 卡 下 的 “字体 ”组 中 ， 单 击 “ 填 
充 颜 色 ” 右 侧 的 下 三 角 按 钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 其 他 颜色 ”选项 ， 如 图 3-8 所 示 。 弹 出 “颜色 ”对 话 框 ，@@ 切 损 到 “ 目 定 
义 ” 选 项 卡 ，5 设 置 R、G、B 分 别 为 184、210、212，6 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 图 3-9 所 示 。 


步骤 08 同时 选中 汇总 行 。 


返回 工作 表 ， 即 可 看 到 应 用 填 殉 色 后 的 标题 行 效果 。 将 鼠标 放置 在 任意 一 个 汇总 行 左 侧 的 行 号 上 ， 当 鼠标 指针 变 为 器 右 的 黑 
色 加 粗 箭头 形状 时 单 击 ， 即 可 同时 选中 数据 透视 表 中 的 全 部 汇 忌 行 ， 如 图 3-10 所 示 。 


步骤 09 ”设置 汇 忌 行 的 填充 色 。 
@ 单 击 “ 填 充 颜 色 ” 石 侧 的 下 三 角 按 钮 ，@ 人 在 展开 的 列表 中 选择 合适 的 填 移 颜色 ， 如 图 3-11 所 示 。 
步骤 10 ”显示 手动 设置 后 的 数据 透视 表 效 果 。 


最 后 可 看 到 手动 设置 数据 透视 表 外 观 后 的 效果 ， 如 图 3-12 所 示 。 
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图 3-4 ”在 每 个 项 目 后 插入 空 行 
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图 3-5 ”设置 字体 和 字号 


图 3-6 ”设置 外 边框 
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图 3-7 设置 内 边框 
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图 3-8 设置 填充 色 
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图 3-10 ”选中 汇总 行 
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图 3-11 设置 汇总 行 的 填充 色 
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图 3-12 ”显示 手动 设置 数据 透视 表 外 观 后 的 效果 


3.1.2 “为 报表 中 的 数字 添加 干 位 分 隔 符 


@@ 原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 3 章 \ 原 始 文 件 \3.1.2 为 报表 中 的 数字 添加 千 位 分 隔 符 .xlsx 
@ 最终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 3 章 \ 最 终 文 件 \3.1.2 为 报表 中 的 数字 添加 千 位 分 隔 符 .xlsx 
老 谭 

你 对 3.1.1 小 节 中 的 数据 透视 表 美 化 效果 有 没有 什么 看 法 ? 

小 言 

个 人 嘻 得 配色 还 蛮 好 看 的 ， 边 框 的 添加 也 很 到 位 ! 但 还 是 党 得 这 个 数据 透视 表 不 算 完 美 ， 不 知道 该 不 该 训 .…… 
老 谭 


有 什么 不 该 说 的 ! 你 现在 正 是 学 习 的 阶段 ， 有 问题 束 要 提出 来 ， 不 要 不 懂 尖 懂 ， 免 得 以 后 问题 越 来 越 多 却 不 知道 该 怎么 办 。 
而 且 我 既然 问 你 对 该 报表 的 看 法 ， 融 说明 它 还 仓 人 在 一 些 美 化 问题 。 


小 言 


咽 ， 谢 谢 前 辜 的 教诲 ! 我 融 是 帝 得 如 图 3-12 所 示 的 数据 透视 表 中 ， 虽 然 有 边框 对 数据 进行 了 分 隔 ， 能 够 和 直观、 明晰 地 看 到 
各 行 各 列 的 数据 ， 但 是 空 日 的 单元 格 太 多 了 ， 还 是 很 容易 看 漏 某 一 行 或 某 一 列 有 哪些 数据 。 此 外 ， 我 党 得 对 于 第 一 次 看 该 表 的 领 
导 来 说 ， 可 能 并 不 知道 这 些 金额 到 底 是 人 民 币 还 是 美元 ， 虽然 在 标题 行 的 左上 角 有 “ 求 和 项 : 销售 金额 (元 ) ”， 但 是 有 没有 什 
么 方法 可 以 为 数值 添加 单位 呢 ” 最 后 还 有 一 个 疑问 ， 如 果 报 表 中 的 数值 很 大 ，“0” 很 多 的 话 ， 是 否 可 以 使 用 一 种 方式 将 其 隐 
藏 ， 以 免 “0” 太 多 ,扰乱 了 岛 导 的 阅读 视线 。 


老 谭 


不 错 ! 你 提出 的 这 几 个 问题 不 仪 提 到 了 了 “点子” 上， 而 且 正 是 我 要 让 你 注意 的 地 方 。3.1.1 小 节 中 所 做 的 美化 ， 其 实 仪 仪 只 
是 基础 的 外 观 美 化 ， 我 们 还 可 以 对 报表 进行 数值 上 的 深层 美化 。 


步骤 01 设置 数据 透视 表 选 项 。 


打开 原始 文件 ，@ 右 击 数据 透视 表 中 的 任意 单元 格 ，@ 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 数 据 透 视 表 选 项 ”命令 ， 如 图 3-13 所 
示 。 弹 出 “数据 透视 表 选 项 ”对 话 框 ，@ 切 换 到 “布局 和 格式 ”选项 卡 ，@ 在 “布局 ”选项 组 中 多 选 “ 合 并 且 居 中 排列 市 标签 的 
单元 格 ” 复 选 框 ，@ 在 “格式 ”选项 组 的 “对 于 空 单元 格 ， 显 示 ” 后 的 文本 框 中 输入 “0”， 如 图 3-14 所 示 。 


步骤 02 ”选中 整个 数据 透视 表 。 


单 击 “确定 ”按钮 ， 返 回 数据 透视 表 ， 即 可 看 到 在 空 单 元 格 中 目 动 添加 “0” 后 的 效果 。 将 鼠标 放置 在 数据 透视 表 左 上 角 的 
第 一 个 单元 格 上 ， 当 姐 标 指针 变 为 向 下 或 向 右 的 黑色 加 粗 箭头 形状 时 单 击 ， 即 可 选中 整个 数据 透视 表 ， 如 图 3-15 所 示 。 


步骤 03 ”选择 数据 透视 表 中 的 值 。 


@ 切 换 到 “数据 透视 表 工 具 - 分 析 ” 选 项 上 不 ，@ 在 “操作 ”组 中 单 击 “ 选 择 ” 下 三 角 按钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 值 ” 选 
项 ， 如 图 3-16 所 示 。 


步骤 04 局 动 “ 设 置 单元 格格 式 ” 对 话 框 。 


@ 此 时 可 看 到 数据 透视 表 中 的 值 被 全 部 选中 了 ，@ 在 “开始 ”选项 卡 的 “数字 ”组 中 单 击 对 话 框 司 动 器 ， 如 图 3-17 所 示 。 
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图 3-15 ”选中 整个 数据 透视 表 
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图 3-17 启动 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 


弹出 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 ，@ 在 “数字 ”选项 卡 的 “分 类 ”列表 框 中 单 击 “ 货 币 ” 选 项 ，@ 设 置 “ 小 数位 数 ” 为 
0, © "APES (国家 /地 区 ) ”为 半 ， 如 图 3-18 所 示 。 
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图 3-18 设置 货币 格式 


步骤 06 


示 设 置 货币 格式 后 的 数据 透视 表 效 果 。 


各 


单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 返 回 数据 透视 表 ， 即 可 看 到 设置 货币 格式 后 的 数据 透视 表 效果 ， 如 图 3-19 所 示 。 


步骤 07 设置 干 位 分 隔 符 。 
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图 3-21 RART I ë 44 


应 用 相同 的 方法 ， 选 中 数据 透视 表 中 的 值 ， 并 打开 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 。@ 在 “数字 ”选项 卡 的 “分 类 ”列表 框 中 单 
击 “ 目 定义 ”选项 ，@ 在 “类 型 ”下 的 文本 框 中 输入 “ 半 #,##0,K”， 如 图 3-20 所 示 。 然 后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 返 回 工作 表 。 


步骤 08 ”隐藏 展开 和 折 蔷 按钮 。 


在 “数据 透视 表 工 具 -分 析 ” 选 项 卡 的 “显示 ”组 中 ， 单 击 “+/- 按 钮 ”， 即 可 隐藏 展开 和 折 堵 按钮 ， 如 图 3-21 所 示 。 
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步骤 09 最 终 的 数据 透视 表 效 果 。 


随后 即 可 看 到 最 终 的 数据 透视 表 效 果 ， 如 图 3-22 所 示 。 


3.1.3 ”套用 样式 快速 美化 数据 透 钢 表 


@ 原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 3 章 \ 原 始 文件 \3.1.3 套 用 样式 快速 美化 数据 透视 表 .xlsx 

ORKI: 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 3 章 \ 最 终 文件 \3.1.3 套 用 样式 快速 美化 数据 透视 表 . 世 sx 

老 谭 

除了 通过 手动 进行 数据 透视 表 的 美化 以 外 ， 我 们 还 可 以 直接 套用 系统 自 市 的 样式 快速 对 数据 透视 表 进 行 美 化 。 
小 言 

这 个 我 知道 ， 比 较 简 单 。 如 果 我 对 已 有 的 样式 都 不 满意 ， 该 怎么 办 ? 是 不 是 还 得 手动 设置 ? 感觉 好 麻烦 。 
=E 


当然 不 是 ， 你 可 以 直接 使 用 “新 建 数据 透视 表 样 式 ” 功 能 进行 自 定 义 的 样式 设置 ， 然 后 应 用 该 样式 惑 可 以 了 。 此 外 ， 自 定义 
iz 


样式 还 可 以 应 用 到 同一 工作 湾 的 其 他 数据 透视 表 中 ， 无 须 重 复 设置 。 


小 言 


哦 ， 这 个 功能 有 这 样 的 用 处 啊 ! 
步骤 01 展开 数据 透视 表 样 式 库 。 


打开 原始 文件 ，@ 切 换 到 “数据 透视 表 工具 -设计 ”选项 卡 ，@ 在 “数据 通 视 表 样 式 ” 组 中 单 击 “其 他 ”按钮 ， 如 图 3-23 所 


数据 适 视 表 工 具 3.1.3 记 定 义 改 变 适 视 表 面 织 ,xlsx - Excel 
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图 3-23 ”展开 数据 透视 表 样 式 库 


图 3-24 选择 样式 
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图 3-25 ”显示 套用 样式 后 的 数据 透视 表 效 果 
步骤 02 ”在 样式 库 中 选择 样式 。 
在 展开 的 样式 库 中 单 击 “ 中 等 深浅 ”下 的 “数据 透视 表 样 陈 中 等 深浅 14” 样式， 如 图 3-24 所 示 。 
步骤 03 ”显示 人 套用 样式 后 的 数据 透视 表 。 
随后 即 可 看 到 套用 样式 后 的 数据 透视 表 效 果 ， 如 图 3-25 所 示 。 
步骤 04 新建 样式 。 


如 果 对 已 有 的 样式 不 满意 ，@ 则 可 在 展开 的 样式 库 中 单 击 “ 新 建 数据 透视 表 样 式 ” 选 项 ， 如 图 3-26 所 示 。 弹 出 “新 建 数据 
透视 表 样 式 ” 对 话 框 ，@ 在 “名 称 ” 后 的 文本 框 中 输入 样式 名 ,如 “常用 样式 1”，@ 在 “ 表 元 素 ” 列 表 框 中 单 击 “标题 行 ” 选 
项 ,，@ 单 击 “ 格 式 ” 按 钮 ， 如 图 3-27 所 示 。 
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图 3-26 ”新 建 数据 透视 表 样 式 
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图 3-27 设置 样式 名 
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图 3-28 ”设置 标题 行 的 字形 和 颜色 


图 3-29 设置 标题 行 的 边框 
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设置 填充 颜色 


图 3-30 
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图 3-31 ” 自 定 义 填充 闫 色 
步骤 05 ”设置 标题 行 的 字形 和 闫 色 。 


弹出 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 ，@ 在 “字体 ”选项 卡 的 “字形 ”选项 组 中 单 击 “加 粗 ” 选 项 ，@ 单 击 “ 颜 色 ” 右 侧 的 下 三 
角 按 钮 ，@ 人 在 展开 的 列表 中 选择 “白色 ， 背 景 1” ， 如 图 3-28 所 示 。 


步骤 06 设置 标题 行 的 边框 。 


@ 切 换 到 “边框 ”选项 卡 ，@ 在 “样式 ”列表 框 中 选择 合适 的 线条 类 型 ，@ 在 “颜色 ”下 拉 列 表 框 中 设置 边框 颜色 为 “ 黑 
6, 文字 1”，@ 在 “边框 ”选项 组 中 蛙 击 “上 框 线 ” 和 “下 框 线 ”， 如 图 3-29 所 示 。 


步骤 07 上 自 定 义 标题 行 的 填充 颜色 ，。 


@@ 切 换 到 “填充 ”选项 卡 ，@ 单 击 “ 其 他 颜色 ”按钮 ， 如 图 3-30 所 示 。 弹 出 “颜色 ”对 话 框 ，@@ 切 换 到 “ 自 定 义 ” 选 项 


卡 ，4 设 置 R、G、B 分 别 为 143、191、189，5 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 如 图 3-31 所 示 。 


上 , 下 边框 ; Esa 


图 3-32 ”显示 设置 后 的 预览 效果 


图 3-33 应 用 上 自 定义 的 样式 


返回 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 ,继续 单 击 “确定 ”按钮 ,返回 “ 新 建 数据 透视 表 样 式 ” 对 话 框 。 在 其 “预先 ”选项 组 中 可 
看 到 设置 的 “标题 行 ”效果 。 应 用 相同 的 方法 ， 为 “ 行 副 标题 1” 设 置 字体 、 边 框 和 填充 色 。 设 置 完成 后 ， 也 可 在 “预览 ”选项 
组 中 看 到 设置 的 效果 ， 如 图 3-32 所 示 。 


步骤 09 ”应 用 目 定 义 样式 . 


单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 返 回 工 作 表 。 展 开 数 据 透 视 表 样式 库 ， 可 看 到 样式 库 的 顶部 出 现 了 一 个 名 为 “ 目 定 义 ”的 样式 组 ， 在 该 
样式 组 下 有 一 个 名 为 “常用 样式 1” 的 样式 ， 单 击 该 样式 ， 如 图 3-33 所 示 。 


步骤 10 ”显示 应 用 目 定 义 样式 后 的 数据 透视 表 。 


即 可 看 到 应 用 该 样式 后 的 数据 透视 表 效果 ， 如 图 3-34 所 示 。 


iP J = 


Ram: HERED | 列 标签 
行 标签 pe 


465000 229000 390000 1890000 630000 
165000 300000 
360000 
390000 
300000 390000 zz5000 330000 
225000 315000 
600000 
1049600 896000 691200 460800 206000 
384000 691200 
665600 


CSI 


Da 


í 
只 
9 


m o 


CH e Co 53 


296000 


iTi 


896000 


x j kj: ji j: P j jÁ 


-] 


450500 
图 3-34 “显示 应 用 自 定 义 样 式 后 的 数据 透视 表 
步骤 11 修改 自 定义 样式 。 


如 果 对 目 定 义 的 样式 不 满意 ，Q@ 则 可 在 样式 库 中 右 击 该 样式 ，@ 在 弹出 的 快捷 菜单 中 蛙 击 “修改 ”命令 ， 如 图 3-35 所 示 。 
弹出 “修改 数据 透视 表 样式 ”对 话 框 ，@ 在 “ 表 元 素 ” 列 表 框 中 选择 要 修改 的 元 素 ， 如 “标题 行 ”，@ 然 后 单 击 “ 格 式 ” 按 钮 ， 
如 图 3-36 所 示 。 


步骤 12 修改 标题 行 的 边框 。 
弹出 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 ，@ 切 换 到 “边框 ”选项 上 不 ，@ 重 新 设置 “线条 ”“ 颜 色 ” 和 “边框 ”， 如 图 3-37 所 示 。 
步骤 13 ”应 用 相同 方法 修改 其 他 表 元 素 样式 和 添加 表 元 素 样 式 。 


应 用 相同 的 方法 ， 更 改 “ 行 副标题 1” 的 边框 样式 ， 且 为 “总 计 行 ”添加 样式 ， 然 后 返回 “修改 数据 透视 表 样 式 ” 对 话 框 。 
@ 在 其 “ 预 贞 ”选项 组 中 可 看 到 修改 样式 后 的 效果 ，@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 图 3-38 所 示 。 
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图 3-35 ”修改 自 定义 的 样式 
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图 3-36 单 击 “格式 ”按钮 
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图 3-37 ”修改 标题 行 的 边框 


图 3-38 ”应 用 相同 方法 设置 其 他 表 元 素 


步骤 14 显示 修改 样式 后 的 数据 透视 表 。 


返回 数据 透视 表 ， 可 看 到 数据 透视 表 目 动 应 用 了 修改 后 的 “党 用 样式 1”， 如 图 3-39 所 示 。 
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图 3-39 ”显示 修改 样式 后 的 数据 透视 表 


3.1.4 套用 预 设 主 题 寺 化 数据 透 秽 表 
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四 原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 3 章 \ 原 始 文 件 \3.1.4 套 用 预 设 主题 美化 数据 迁 视 表 .xlsx 


@@ 最 终 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 3 章 \ 最 终 文件 \3.1.4 套 用 预 设 主题 美化 数据 透视 表 . 允 SX 
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小 言 


前 幸 ， 除 了 以 上 美化 数据 透视 表 的 万 法 外 ， 还 有 没有 其 他 万 法 呢 ? 


老 谭 
当然 还 有 ，“ 页 面 布 局 ”选项 卡 下 的 主题 样式 束 是 我 想 讲 的 另 一 种 美化 方法 。 虽 然 这 种 万 法 比较 单一 ， 但 是 也 可 以 为 数据 远 


钢 表 进行 外 观 上 的 美化 。 
步骤 01 选择 主题 样式 。 


打开 原始 文件 ，Q@ 切 换 到 “页 面 布 局 ”选项 上 不 ，@ 在 “主题 ”组 中 单 击 “主题 ”下 三 角 按钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 丝 
状 ”主题 样式 ， 如 图 3-40 所 示 。 


步骤 02 ”应 用 其 他 主题 颜色 ，。 


如 果 对 已 有 的 主题 样式 不 满意 ，Q@ 则 可 单 击 “颜色 ” 右 侧 的 下 三 角 按钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 选择 合适 的 颜色 ， 如 “ 监 绿 
色 ”， 如 图 3-41 所 示 。 
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图 3-40 “选择 主题 样式 
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图 3-41 应 用 其 他 主题 颜色 
步骤 03 ”显示 应 用 主题 样式 后 的 数据 透视 表 。 


随后 可 看 到 应 用 主题 样式 后 的 数据 透视 表 效 果 ， 如 图 3-42 所 示 。 
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图 3-42 “显示 应 用 主题 样式 后 的 数据 透视 表 


3.2 ”修饰 数据 透视 表 的 高 效 秘 拉 0 


小 言 
届 奉 ， 除 了 对 数据 透视 表 的 外 观 进行 润色 以 外 ， 我 们 是 否 还 可 以 对 数据 透视 表 的 固有 格式 进行 改变 呢 ? 
老 谭 


当然 可 以 ， 因 为 默认 的 数据 透视 表 并 不 一 定 符合 每 个 人 的 使 用 习惯 或 要 求 。 例 如 ， 由 于 以 前 经 常 使 用 老 版 本 的 Excel， 所 以 
我 喜欢 使 用 经 典 的 数据 透视 表 布 局 ， 但 是 在 新 版 本 的 Excel 中 ， 黑 认 的 并 不 是 经 典 布 局 。 因 此 ， 我 必须 进行 一 些 设置 ， 才 能 直接 
使 用 该 布局 。 


3.2.1 ”计数 据 透 秽 表 与 “ 数 ” 俱 进 


@@ 原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 3 章 \ 原 始 文 件 \3.2.1 让 数据 透视 表 与 “ 数 ” 俱 进 .xlsx 
@ 最终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 3 章 \ 最 终 文件 \3.2.1 让 数据 透视 表 与 “ 数 ” 俱 进 .xlsx 
ke 


刷新 工具 在 数据 透视 表 中 会 经 常用 到 ， 因 为 在 录入 数据 时 ， 我 们 并 不 能 完全 保证 数据 没有 错误 。 当 友 现 数据 录入 错误 ， 在 数 
据 源 中 改变 数据 后 ， 数 据 透 视 表 中 的 数据 内 容 并 不 会 目 动 改变 ， 此 时 残 需 要 使 用 刷新 工具 才能 使 数据 透视 表 中 显示 的 数据 与 数据 
源 一 致 。 


小 言 


如 果 我 可 以 保证 数据 没有 录入 错误 ， 但 是 对 有 个 名 称 不 满意 而 想 要 改变 时 ， 是 不 是 也 可 以 使 用 该 功能 呢 ? 
老 谭 


当然 可 以 。 需 要 注意 的 是 ， 如 果 只 是 想 要 刷新 当前 数据 透视 表 ， 则 可 先 选中 该 数据 透视 表 ， 然 后 在 “数据 透视 表 工 具 - 分 
析 ” 选 项 卡 中 单 击 “ 刷 新 ”按钮 。 如 果 想 要 同时 对 工作 簿 中 的 多 个 工作 表 进 行 刷 新 ， 则 需 使 用 “全 部 刷新 ”工具 。 此 外 ， 如 果 想 
要 在 打开 工作 簿 时 自动 刷新 数据 透视 表 ， 则 可 以 在 “数据 透视 表 选 项 ”对 话 框 中 局 用 “打开 文件 时 刷新 数据 ”功能 。 


步骤 01 显示 录入 错误 数据 的 数据 透视 表 。 


打开 原始 文件 ， 可 看 到 | 数据 透视 表 中 销售 城市 “北京 ”显示 为 “ 北 境 ，， 如 图 3-43 所 示 。@ 切 换 到 “ 严 品 销售 记录 单 ” 工 
作 表 ，@ 可 看 到 原始 数据 中 的 “北京 ” 错 录 为 了 “ 北 境 ，， 如 图 3-44 所 示 。 
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图 3-43 ”显示 数据 透视 表 
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图 3-44 ”查看 录入 错误 值 的 数据 源 
步 又 02 蔡 换 数据 。 


在 “开始 ”选项 卡 的 “编辑 ”组 中 ，@ 单 击 “ 查 找 和 选择 ”下 三 角 按钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 奉 换 ” 选 项 ， 如 图 3-45 
所 示 。 弹 出 “查找 和 蔡 换 ”对 话 框 ，@ 在 “替换 ”选项 卡 的 “查找 内 容 ” 文 本 框 中 输入 “ 北 境 ，，@ 在 “替换 为 ”文本 框 中 输 
入 “北京 ”，@ 然 后 日 击 “全 部 蔡 换 ”按钮 ， 如 图 3-46 所 示 。 
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图 3-46 WARN R 


步骤 03 ” 疹 换 错误 数据 后 的 效果 。 


弹出 对 话 框 ,提示 完 成 了 蔡 换 ， 并 给 出 了 替换 的 数量 。 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 返 回 “ 查 找 和 蔡 换 ”对 话 框 ， 如 图 3-47 所 示 。 
单 击 其 中 的 “关闭 ”按钮 ， 返 回 工作 表 ， 即 可 看 到 蔡 换 后 的 数据 源 效 果 ， 如 图 3-48 所 示 。 
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图 3-47 “完成 替换 
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图 3-48 ”显示 替换 效果 
步骤 04 ”刷新 数据 。 


切换 到 含有 数据 透视 表 的 工作 表 ，Q@ 右 击 数据 透视 表 中 的 任意 单元 格 ，@ 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “刷新 ”命令 ， 如 图 3- 
49 所 示 ; @ 或 者 在 “数据 透视 表 工 具 -分 析 ” 选 项 上 下 ， 单 击 “数据 ”组 中 的 “刷新 ”下 三 角 按 钮 ，@@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 刷 
新 ”选项 ， 如 图 3-50 所 示 。 
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图 3-49 ”通过 快捷 菜单 刷新 数据 
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图 3-50 ”通过 功 角 
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步骤 05 ”显示 手动 刷新 后 的 数据 透视 表 效 果 。 


随后 即 可 看 到 数据 透视 表 中 的 “ 北 境 ” 都 被 改 为 了 “北京 " 


1465000 


SD OQ 


LPoUUN 
221000 


ae od 
390000 


Sd UU OU 


1890000 


图 3-51 
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图 3-52 ”打开 文件 时 刷新 数据 
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步骤 06 打开 文件 时 刷新 数据 。 


以 上 两 种 方法 比较 适用 于 一 个 工作 往 中 只 有 一 个 数据 透视 表 的 情况 。 如 果 一 个 工作 簿 中 有 多 个 数据 透视 表 ， 那 么 一 个 一 个 地 
手动 刷新 束 很 及 烦 了 。 此 时 可 以 使 用 “全 部 刷新 ”或 “打开 文件 时 刷新 数据 ”同时 刷新 多 个 数据 透视 表 。 这 里 介绍 “打开 文件 时 
刷新 数据 ”的 使 用 万 法 。 打 开 “ 数 据 透 视 表 选 项 ”对 话 框 ，@ 切 换 到 “数据 ”选项 卡 ，@ 在 “数据 透视 表 数 据 ” 选 项 组 中 弥 
选 “ 打 开 文 件 时 刷新 数据 ” 复 选 框 ， 如 图 3-52 所 示 。 然 后 保存 并 关闭 工作 夭 ， 重 新 打开 工作 敌后 ， 即 可 友 现 工作 簿 中 的 多 个 数 
据 透 视 表 的 数据 都 已 刷新 。 


3.2.2 ”让 儿 误 值 一 贞 无 遗 


@@ 原始 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 3 章 \ 原 始 文 件 \3.2.2 让 错误 值 一 览 无 过 .xlsx 
@@ 最终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 3 章 \ 最 终 文 件 \3.2.2 让 错误 值 一 览 无 遗 .xlsx 
=i 


BÆ, B—RRE FRANK, H-3 Era 1fRRG šu aijnrHB93B, PAENT RGRE NR, 2 RRA 
了 很 多 错误 值 ， 但 是 由 于 错误 值 并 不 是 出 现在 同一 列 或 同一 行 中 ， 所 以 查看 时 很 不 万 便 。 虽 然 我 想 用 填充 颜色 来 突出 显示 错误 
值 ， 但 是 需要 一 个 一 个 地 查找 ,还 是 太 麻 烦 了 ， 有 没有 比较 快速 的 方法 来 突出 显示 这 些 错误 值 呢 ? 


老 谭 


咽 ， 有 一 个 功能 可 以 实现 你 的 要 求 ， 它 是 数据 透视 表 的 一 个 隐藏 功能 ， 需 要 在 “数据 透视 表 选 项 ”对 话 框 中 局 用 。 启 用 该 功 
能 后 ， 融 能 够 将 错误 值 直观 地 展现 在 数据 透视 表 中 ， 而 无 须 一 个 一 个 地 查找 了 。 


步骤 01 至 看 错误 的 原始 数据 。 

打开 原始 文件 ， 切 损 到 记录 原始 数据 的 工作 表 ， 可 看 到 含有 错误 值 的 原始 数据 ， 如 图 3-23 所 示 。 
步骤 02 显示 创建 的 含有 错误 的 数据 透视 表 。 

根据 错误 数据 创建 数据 透视 表 后 ， 可 看 到 数据 透视 表 中 含有 多 个 错误 值 ， 如 图 3-54 所 示 。 
步骤 03 ”设置 数据 透视 表 选 项 。 


选中 数据 透视 表 中 的 任意 单元 格 ，Q@ 在 “数据 透视 表 工 具 - 分 析 ” 选 项 卡 下 ， 单 击 “ 数 据 透 视 表 ”组 中 的 “选项 ”下 三 角 按 
钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 选 项 ”， 如 图 3-55 所 示 。 弹 出 “数据 透视 表 选 项 ”对 话 框 ，@ 切 换 到 “布局 和 格式 ”选项 卡 ，@ 
在 “格式 ”选项 组 中 勾 选 “对 于 错误 值 ， 显 示 ” 复 选 框 ，5 在 其 后 的 文本 框 中 输入 “计算 错误 ! ”， 如 图 3-56 所 示 。 


À | | 要 | D | E F G H 

订单 号 

A-10256 

A-10257 /1/ 产品 B 程 志 成 ¥25,600.00 ¥665,600.00 
A-10258 P RC 2 3k 3 Bñ 3222 000.00 32264 .000.00 
A-10259 P&D 2 程 志 咸 ¥30,000.00 ¥840.000.00 
A-10260 产品 B $ 3k 3 añ ¥25,600.00 ¥896,000.00 
A-10261 产品 和 A 襄 HEZ ¥15,000.00 ¥225,000.00 
A-10262 产品 B Aa E s ¥25.600.00 ¥691,200.00 
A-10263 产品 A < 赵 凤 元 ¥15,000.00 ¥ 300,000.00 
A-10264 P&C E. 3 ¥22 000.00 ¥418,000.00 
A-10265 产品 D É. 赵 凤 元 3⁄30.000.00 ¥780,000.00 
A-10266 P SA Ka 程 志 成 ¥15,000.00 ¥165,000.00 
A-10267 P&B HER ¥25,600.00 ¥460,800.00 
A-10268 P hC = IKRA | #VALUE! 
A-10269 PAB -s 赵 凤 元 ¥256,000.00 
A-10270 产品 点 $ 地 珍 珍 3⁄2390,000.00 
A-10271 产品 D 程 志 成 ¥750,000.00 
A-10272 产品 D 赵 凤 元 #VALUE! 
A-10273 P A HER 

A-10274 P&D Ae 赵 凤 元 

A-10275 P SA à 狄 安 明 

A-10276 产品 D Ei 

A-10277 FAC ; Egi 


忆 加 名 下 加 下 


B 


[ 求 和 项 :销售 金额 (7L) ] 列 标签 g 
行 标签 了 程 志 成 WZA FEE MEE BMA it 
eilz 349000 691200 1560000 2800200 
165000 300000 465000 
384000 691200 1075200 
1260000 1260000 
= PEB 1415600 360000 
360000 
665600 
750000| 660000 #VALUE! #VALUE! 
aS M #VALUE! 1050000 1036000 #VALUE! 
390000 
256000 


= = = = = = = 
GA (Qn E GQ N) =Z — 2 C — O OI + (GQ) IN e 


图 3-54 显示 含有 错误 值 的 数据 透视 表 


图 3-55 ”启动 
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i k= L p a E "s usa. 
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求 和 项 :销售 金额 


B 


1 列 标签 ” 
了 程 志 成 KZH 


349000 
165000 
384000 


1415600 


565500 
180000 


数据 透视 表 选 项 “对话 杠 


C 


660000 


6560000 


图 3-56 设置 错误 值 的 显示 效果 


步骤 04 ”显示 错误 值 。 


单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 返 回 工作 表 ， 即 可 看 到 数据 透视 表 中 的 错误 值 都 显示 为 “计算 错误 ! ”了 ， 如 图 3-57 所 示 。 这 样式 能 
明显 地 区 别 于 其 他 数据 。 


[ 求 和 项 :销售 金额 (FL) ] 列 标签 Y 
行 标签 v 程 志 成 ZH FEE 肖 星 星 BAA 总 计 
3 北京 549000 691200 1560000 2800200 
165000 300000 465000 
384000 691200 1075200 
1260000 1260000 


GI + GQ IO = 


e. 


CO ~J] G 


1415600 660000 HR HT! 360000 
360000 


4 


665600 
750000 660000 计算 错误 ! 
I 1 1050000 1036000 计算 错误 ! 
390000 390000 
256000 256000 
660000 TL ELTS 1= ! 
780000 780000 
300000 896000 390000 975000 330000 2891000 


图 3-57 ”显示 错误 值 


323 ”刷新 时 保持 列 宽 和 单元 格格 式 


原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 3 章 \ 原 始 文 件 \3.2.3 刷 新 时 保持 列 宽 和 单元 格格 式 .xlsx 
ORAIH: 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 3 章 \ 最 终 文件 \3.2.3 刷 新 时 保持 列 宽 和 单元 格格 式 .xlsx 


小 言 


BÆ, ARERI! 为 什么 刷新 或 添加 字段 后 ， 我 乙 前 好 不 容易 填充 的 颜色 和 添加 的 边框 融 全 都 没有 了 。 我 试 好 几 般 了， 每 


次 都 是 这 样 。 
老 谭 


哈哈 ! 不 要 着 急 ， 这 只 是 一 些 你 没有 注意 到 的 隐藏 功能 在 “作怪 ”而 已 。 局 用 或 关闭 这 些 功能 后 ， 束 算是 经 常 刷新 ， 也 不 需 
要 反复 设置 了 。 而 且 在 平时 的 操作 中 ， 我 们 经 常会 遇 到 已 调整 好 列 冤 的 数据 透视 表 ， 人 在 执行 “刷新 ”命令 后 ， 列 宽 又 目 动 恢复 为 
原状 ， 即 自动 调整 为 “最 适合 的 宽度 ”， 但 是 它 丰 便于 我 们 排版 。 为 了 使 列 宽 在 刷新 后 仍 保持 之 前 设 定 的 状态 ， 我 们 也 可 以 使 用 
隐藏 功能 来 实现 。 


步骤 01 设置 数据 透视 表 的 单元 格格 式 和 列 宽 。 


打开 原始 文件 ， 可 看 到 | 数值 区 域 中 的 值 默 认 都 是 右 对 齐 的 ， 且 A 列 中 的 单元 格 列 宽 较 紧凑 ， 标 题 行 的 行 高 也 比较 小 ， 如 图 3- 
58 所 示 。 此 时 可 以 应 用 Excel 中 的 工具 设置 数值 区 域 中 值 的 对 齐 方式 、A 列 的 列 宽 、 标 题 行 的 行 高 ， 以 及 标题 行 和 汇 忌 行 的 填充 
色 ， 并 为 数值 区 域 设置 边框 样式 ， 效 果 如 图 3-59 所 示 。 


步骤 02 刷新 数据 透视 表 。 


@ 石 击 数据 透视 表 中 的 任意 单元 格 ，@ 在 弹出 的 快捷 某 单 中 单 击 “ 刷 新 ”命令 ， 如 图 3-60 所 示 。 即 可 看 到 数据 透视 表 中 的 
列 宫 和 设置 的 单元 格格 式 恢 复 为 默认 效果 了 ， 但 是 行 高 没有 改变 ， 如 图 3-61 所 示 。 


步骤 03 ”设置 数据 透视 表 选 项 。 


@@ 右 击 数据 透视 表 中 的 任意 单元 格 ，@ 企 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 数 据 透视 表 选 项 ” 售 令 ， 如 图 3-62 所 示 。 弹 出 “数据 透 
视 表 选项 ”对 话 框 ，@ 切 换 到 “布局 和 格式 ”选项 上 下，@ 在 “格式 ”选项 组 中 取消 勾 选 “更 新 时 目 动 调整 询 宽 ” 复 选 框 ， 勾 
先 “ 更 新 时 保留 单元 格格 式 ” 复 选 枉 ， 如 图 3-63 所 示 。 单 击 “确定 ”按钮 ， 返 回 数 据 透 视 表 ， 重 新 为 数据 透视 表 设 置 询 金 和 格 
\， 可 友 现 数据 透视 表 的 列 宽 和 单元 格格 式 不 再 因 刷 新 而 友 生 变化 。 
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LI MI F 


行 标签 。 7 求 和 项 :销售 金额 (元 ) RMR: HENE (A) 
2800200 
465000 
1075200 
1260000 


C CT @+ 


3635600 


350000 
555500 
2510000 
2372000 
390000 
295000 
945000 

T 30000 
2891000 


图 3-58 ”显示 创建 的 数据 透视 表 
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图 3-59 ”设置 列 宽 、 行 高 和 单元 格格 式 


ii 


Hoa z 
kam: HEHE (G) 


115 
42 


万 .0 OÙ `à 
-DÜ >10 ` 


mia — LIE 


i. 


105 


31 
42 
42 
—acasa 
26 
10 
$i 
26 


图 3-60 ”刷新 数据 透视 表 


二 | 求 和 项 :销售 金额 《元 ) KMM: HEME (A) 


2800200 
465000 
1075200 
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665600 

¿4810000 

2312000 
390000 
206000 
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图 3-61 显示 刷新 效果 
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图 3-62 ”启动 “数据 和 咀 视 表 选项 ”对 话 框 


665600 
2610000 
2372000 
390000 
256000 
946000 
780000 
2891000 
1245000 
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求 和 


合并 且 忆 中 排列 带 标 签 的 单元 格 (M) 
压 凑 表单 中 缩 进行 标签 (O:|1 ”后 | 字符 


ESSERSI): SEH B 
每 列 报表 党 先 字 名 数 介 : o E 


De 


图 3-63 ”设置 数据 透视 表 选 项 


3.24 ”水 平 并 排 显示 报表 沛 选 子 段 


@ 原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 3 章 \ 原 始 文 件 \3.2.4 水 平 并 排 显示 报表 筛选 字段 .xlsx 
@@ 最终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 3 章 \ 最 终 文 件 \3.2.4 水 平 并 排 显示 报表 筛选 字段 .xlsx 
=a 


AMHBB00 ESA 2124, SARM PBA NIAE, AAE, *(JSEiesEELfHEJ3 zuSEzaB5), 


小 言 


当然 注意 到 了 ， 其 实 我 很 想 改变 这 种 垂直 并 排 的 万 式 。 因 为 当 报 表 饰 选 字段 较 多 且 垂 直 并 排 显示 时 ， 由 于 行 间距 比较 小 ， 在 
和 饰 选 时 容易 造成 六 选 错误 。 这 不 仅 溪 费 了 我 很 多 时 间 ， 而 且 还 不 能 保证 重新 焕 选 时 不 出 镑 。 


所 以 训 ， 你 需要 多 注意 数据 透视 表 中 的 一 些 隐藏 选项 ， 其 中 残 有 一 个 功能 能 够 解决 你 的 烦恼 。 
步骤 01 ”显示 垂直 并 排 显示 的 报表 几 选 字段 。 


打开 原始 文件 ， 可 看 到 添加 多 个 报表 蜂 选 字段 的 数据 透视 表 效 果 ， 如 图 3-64 所 示 。 


求 和 项 :销售 金额 (元 ) IES - 
行 标 签 -Eek KZH FEE MEE 赵 凤 元 sr 
更 349000 691200 1560000 2800200 
165000 300000 465000 
384000 691200 1073200 
1260000 1260000 
1415600 660000 1200000 360000 3633600 
360000 360000 
665600 665600 
750000 660000 1200000 2610000 
286000 1050000 1036000 2372000 
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图 3-64 显示 垂直 并 排 显 示 的 报表 筛选 字段 
步骤 02 设置 数据 透视 表 选 项 。 


@@ 右 击 数据 透视 表 中 的 任意 单元 格 ，@ 企 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 数 据 透视 表 选 项 ” 售 令 ， 如 图 3-65 所 示 。 弹 出 “数据 透 
视 表 选项 ”对 话 框 ，@ 切 换 到 “布局 和 格式 ”选项 卡 ，@ 在 “布局 ”选项 组 中 单 击 “在 报表 筛选 区 域 显 示 字 段 ” 石 侧 的 下 三 角 按 
钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “水 平 并排 ” 选 项 ， 如 图 3-66 所 示 。 


步骤 03 ”报表 筛选 字段 水 平 并 排 显 示 效 果 ，。 


单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 返 回 数据 透视 表 ， 即 可 看 到 报表 筛选 字段 改 为 水 平 并 排 显示 了 ， 如 图 3-67 所 示 。 
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图 3-65 ÈI) “AMEIR k OR IAE 
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纺 志 单 中 缩 进行 标签 (O: 1 
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图 3-66 ”设置 数据 透视 表 选 项 


列 标签 ~ 
-BER WA 李 珍 珍 MEE BAT 
549000 691200 1560000 

165000 300000 

384000 691200 
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图 3-67 水 平 并排 显示 报表 筛选 字段 


3.2.5 ”使 用 经 典 的 数据 透 钢 表 布 局 


@ 原 始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 3 章 \ 原 始 文件 \3.2.5 使 用 经 典 的 数据 透视 表 布 局 . 忆 Sx 


ORKI: 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 3 章 \ 最 终 文 件 \3.2.5 使 用 经 典 的 数据 透视 表 布 局 .xlsx 


老 谭 
使 用 过 老 版 本 Excel 的 数据 透视 表 的 用 尸 都 知道 ， 可 以 在 创建 数据 透视 表 后 直接 拖 动 字段 到 数据 透视 表 的 各 区 域 中 ， 而 无 须 
色 选 字段 再 设置 字段 位 置 这 么 麻烦 。 


小 言 


哦 ， 你 襄 的 是 经 典 的 数据 透视 表 布 局 吧 ! 之 前 束 听 你 提 到 过 ， 它 真 的 这 么 神奇 吗 ? 


AE 


老 谭 
是 的 。 不 过 这 是 一 个 使 用 习惯 的 问题 ， 无 论 是 哪 种 布局 万 式 ， 只 要 用 习惯 了 残 好。 


步骤 01 设置 数据 透视 表 选 项 。 
打开 原始 文件 ，@ 右 击 数据 透视 表 中 的 任意 单元 格 ，@ 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 数 据 透 视 表 选 项 ”命令 ， 如 图 3-68 所 
示 。 弹 出 “数据 透视 表 选 项 ”对 话 框 ，@ 切 损 到 “显示 ”选项 卡 ，4 勾 选 “ 经 典 数 据 透 视 表 布局 (局 用 网 格 中 的 字段 拖 放 ) ” 复 


选 框 ， 如 图 3-69 所 示 。 
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图 3-68 ”启动 “数据 透视 表 选 项 ”对 话 框 
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图 3-69 ”设置 数据 透视 表 选 项 
步骤 02 ”显示 经 典 的 数据 透视 表 布 局 效果 。 


单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 返 回 工作 表 ， 即 可 看 到 局 用 经 典 数 据 透 视 表 布局 后 的 效果 ， 如 图 3-70 所 示 。 
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图 3-70 “显示 经 典 的 数据 透视 表 布 局 效果 


步骤 03” 拖 动 字 段 到 数据 透视 表 的 各 区 域 中 。 


@ 在 “数据 透视 表 字段 ”任务 窗 格 中 选择 字段 ， 如 “销售 城市 ”，Q@ 并 将 其 拖 动 到 左 侧 的 数据 透视 表 行 区 域 ， 如 图 3-71 所 


步骤 04 ”显示 拖 动 字段 后 的 效果 。 


随后 可 看 到 “销售 城市 ”字段 在 行 区 域 中 的 效果 ， 如 图 3-72 所 示 。 


图 3-71 


拖 动 字段 


数据 透视 表 字 段 


选择 要 添加 到 报表 的 字段 : 


在 以 下 区 域 间 拖 动 字段 : 


Y 第 选 嚣 LE, 


1 
2 
3 
4 
J 
6 
r 
O 
3 


步骤 05 


显示 数据 透视 表 字 段 和 数据 效果 。 


图 3-72 ”显示 拖 动 字段 后 的 效果 


应 用 相同 的 方法 ， 拖 动 其 他 字段 到 合适 的 区 域 ， 即 可 得 到 如 图 3-73 所 示 的 数据 透视 表 效 果 。 在 “数据 透视 表 字 段 ” 任 务 窗 
格 的 字段 设置 区 域 中 ， 可 看 到 各 个 字段 随 着 拖 动 已 放置 到 对 应 的 区 域 中 。 
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图 3-73 ”显示 数据 透视 表 字 段 和 炎 


昌 到 这 种 情况 


: 当 数 据 适 视 表 制作 好 后 
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突然 发 现 有 遗 


1080000 
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要 增设 一 个 属性 字段 ; 或 者 有 新 上 友 生 的 事项 需要 记录 到 数据 源 表 中 。 


选择 委 沃 训 到 报 专 的 字 良 ; 


销售 m ( 台 
v 销售 金额 (元 ) 


===... 


TA FeR Ez: 


Y Gw 
订单 日 其 


贵 漏 的 项 目 需要 插入 到 数据 源 中 ; 或 者 ; 
这 个 时 候 ， 一 般 的 做 法 是 回 到 数据 透视 表 


SHF 


同 导 中 ， 重 新 定义 生成 数据 透视 表 的 数据 源 表 的 区 域 ， 然 后 刷新 数据 透视 表 。 但 总 是 用 数据 透视 表 功 能 进行 反复 操作 ， 不 仅 会 极 
大 地 降低 数据 的 处 理 速 度 ， 而 且 会 让 人 心 生 厌烦 。 

小 言 

的 确 是 这 样 ， 但 是 真 的 有 方法 可 以 快速 解决 这 个 问题 吗 ? 


老 谭 


当然 有 万 法 可 以 解决 以 上 问题 了 ， 那 残 是 制作 动态 的 数据 透视 表 。 下 面 我 将 介绍 两 种 创建 动态 数据 透视 表 的 万 法 ， 即 定义 名 
称 法 和 列表 法 。 


3.31 EMF IEE Sa Sas 


@ 原始 文 件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 3 章 \ 原 始 文件 \3.3.1 定 义 名 称 法 创建 动态 数据 透视 表 . 允 sx 

@@ 最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 3 章 \ 最 终 文件 \3.3.1 定 义 名 称 法 创建 动态 数据 透视 表 .xlsx 

小 言 

使 用 定义 名 称 法 创建 数据 透视 表 ， 是 不 是 先 要 定义 名 称 ， 然 后 将 定义 的 名 称 应 用 到 数据 透视 表 中 ? 
老 谭 


可 以 这 样 认为 。 通 剃 情况 下 ， 数 据 透 视 表 是 通过 选择 一 个 已 知 的 区 域 来 创建 的 ， 此 时 数据 透视 表 对 应 的 数据 源 区 域 束 会 被 固 
定 。 而 定义 名 称 法 创建 的 数据 透视 表 ， 则 是 使 用 公式 定义 数据 透视 表 的 数据 源 ， 实 现 了 数据 源 的 动态 扩展 ， 从 而 创建 出 动态 的 数 
据 透 视 表 。 人 简单 来 况 ， 残 是 在 定义 名 称 时 ， 使 用 OFFSET 销 数 定 义 一 个 动态 区 域名 称 ， 然 后 在 创建 数据 透视 表 时 指定 该 动态 区 域 
为 数据 源 。 当 我 们 人 在 数据 源 中 添加 数据 时 ， 数 据 透视 表 中 的 数据 源 残 目 动 扩 展 了 。 


步骤 01 新 建 名 称 。 


打开 原始 文件 ，Q@ 在 “产品 销售 记录 单 ” 工 作 表 的 “公式 ”选项 卡 下 ，@ 单 击 “定义 的 名 称 ” 组 中 的 “名 称 管理 器 ”按钮 ， 
如 图 3-74 所 示 。 弹 出 “名 称 管理 器 ”对 话 框 ，@ 单 击 “ 新 建 ”按钮 ， 如 图 3-75 所 示 。 


步骤 02 ”设置 名 称 和 引用 位 置 。 


弹出 “新 建 和 名称” 对 话 框 ，Q@ 在 “名 称 ” 后 的 文本 框 中 输入 “数据 ”，@ 在 “引用 位 置 ” 后 的 文本 框 中 输入 公 
式 : “=OFFSET( 产 品 销售 记录 单 !$A$1,0,0,COUNTA( 产 品 销售 记录 单 !$A:$A),COUNTA( 产 品 销售 记录 单 !$1:$1))”，@ 单 
击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 图 3-76 所 示 。 返 回 “ 名 称 管理 器 ”对 话 框 ，@ 单 击 “ 关 闭 ” 按 钮 ， 如 图 3-77 所 示 。 
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图 3-75 新 建 名 称 


| 2 


引用 位 置 (R):， = 显 销 售 记 录 单 1$A:$A),COUNTA( 产 品 镑 告 记录 单 !$1:$1 E 


图 3-76 设置 名 称 和 引用 位 置 


引用 位 于 
=OFESET(P= ， ， 


SHUAR): | | I | 
| =OFFSET(F mA SSIDSRSBISAS1,0.0,COUNTA(” mA EEIDSRSBISA:SA),COUNTAT( A |i 


图 3-77 关闭 名 称 管理 器 


OFFSET 是 一 个 引用 函数 ， 第 二 、 三 个 参数 分 别 表 示 行 、 列 偏 移 量 ， 这 里 是 0， 意 味 着 不 发 生 偏 移 ， 第 四 个 参数 和 第 五 个 参 
数 分 别 表 示 引 用 的 高 度 和 宽度 。 以 上 公式 中 分 别 统计 A 列 和 第 1 行 的 非 空 单元 格 的 数量 作为 数据 源 的 高 度 和 宽度 。 当 “产品 销售 
记录 单 ” 工作 表 中 新 增 数 据 记 录 时 ， 其 高 度 和 宽度 的 值 会 自动 发 生变 化 ， 从 而 实现 对 数据 源 区 域 的 动态 引用 。 


步骤 03 ”创建 数据 透视 表 。 


返回 工作 表 ，Q@ 选 中 “产品 销售 记录 单 ” 工 作 表 中 的 任意 单元 格 ，@ 切 换 到 “插入 ”选项 卡 ，@ 在 “表格 ”组 中 单 击 “ 数 据 
透视 表 ” 按 钮 ， 如 图 3-78 所 示 。 弹 出 “创建 数据 透视 表 ” 对 话 框 ，@ 在 “ 表 / 区 域 ” 后 的 文本 框 中 输入 “数据 ”，@ 选 中 “新 工 
作 表 ” 单 选 按钮 ，@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 图 3-79 所 示 。 
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图 3-78 ” 播 入 数据 透视 表 


图 3-79 ”设置 数据 透视 表 公 式 解析 


步骤 04 ”显示 数据 透视 表 效 果 。 


返回 工作 表 ， 在 “数据 透视 表 字 段 ” 任 务 窗 格 中 多 选 字 段 ， 即 可 得 到 如 图 3-80 所 示 的 数据 透视 表 。 


[ 求 和 项 :销售 金额 《元 ) ”| 列 标签 - 选择 要 添加 到 报表 的 字段 : 
行 标 "| 北京 成 都 


465000 360000 
165000 


广州 南京 
390000 1245000 
300000 


上 海 
540000 


重庆 
600000 


总 计 
3600000 搜索 
465000 
225000 
390000 
1890000 
630000 
3353600 
1049600 
896000 
691200 
460800 
256000 
2068000 


225000 
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v| 产品 名 称 

v| 销售 城市 

v 销售 员工 
销售 单价 (元 ) 

| 销售 数量 ( 台 ) 

vV 销售 金额 (元 ) 


390000 
225000 
330000 
896000 


360000 390000 315000 600000 
300000 
1075200 


384000 


665600 
665600 


256000 460800 


896000 

691200 
256000 
946000 


704000 418000 


1260000 2610000 


750000 
660000 
1200000 


286000 


660000 
780000 


750000 


264000 
440000 


840000 
840000 


418000 
1080000 


550000 
440000 
1078000 
7320000 
1590000 
660000 
1200000 


750000 750000 ~ 
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图 3-80 “显示 创建 的 数据 透视 表 
步骤 05 添加 数据 内 容 。 
@ 切 换 到 “产品 销售 记录 单 ” 工 作 表 ，Q 在 数据 内 容 的 末尾 添加 两 行 数据 ， 如 图 3-81 所 示 。 
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订单 号 


订单 日 期 


产品 名 称 ”销售 城市 HEAL 销售 单价 (元) AERE (6) 销售 全 额 (元 ) 


A-10274 
A-10275 
A-10276 
A-10277 
A-10278 
A-10279 
A-10280 
A-10281 
A-10282 
A-10283 
A-10284 
A-10285 
B-10325 
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2016/2/1 
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产品 B 
产品 A 
产品 点 
产品 B 


北京 
广泛 
成 者 
广州 
南京 
南京 
成 都 
上 海 
上 海 
北京 
南京 
广州 


| Ral 


赵 凤 元 
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HEZ 
IRA 
HEZ 
E 
赵 风 元 
EFA 
KRA 


¥30,000.00 
¥15,000.00 
¥ 30,000.00 
3222 000.00 
¥15,000.00 
¥30,000.00 
¥30,000.00 
¥15,000.00 
3222 000.00 
3225 600.00 
¥15,000.00 
¥15,000.00 
¥25,600.00 


¥1,260,000.00 
3⁄225,000.00 
¥1,200,000.00 


¥660,000.00 
¥300.000.00 
3750,000.00 
¥660,000.00 
¥ 315,000.00 
440,000.00 
= 384,000.00 
¥ 330,000.00 
390,000.00 


| ¥1,152,000.00 
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2016/2/3 
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添加 数据 内 容 


322 000.00 


| 


3792 000.00 


步骤 06 刷新 数据 透视 表 。 


切换 到 含有 数据 透视 表 的 工作 表 ，1 在 “数据 透视 表 工 具 - 分 析 ” 
的 列表 中 单 击 “ 刷 新 ”选项 ， 如 图 3-82 所 示 。 


选项 卡 的 “数据 ”组 中 单 击 “刷新 ”下 三 角 按钮 ，2 企 展开 


jes 


D SRRA 


图 3-82 ”刷新 数据 透视 表 
步骤 07 显示 添加 数据 后 的 报表 效果 。 


随后 即 可 看 到 刷新 数据 后 的 报表 效果 ， 可 看 到 新 添加 的 数据 被 应 用 到 数据 透视 表 中 了 ， 如 图 3-83 所 示 。 


ee. :销售 金额 《元 ) _| 列 标签 ~ 
-北京 成 都 广州 南京 上 海 
465000 360000 390000 1245000 540000 600000 
165000 300000 
225000 
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390000 
360000 390000 225000 315000 
300000 330000 
1075200 665600 256000 896000 1152000 
384000 665600 
896000 1152000 


691200 


460800 
256000 
946000 704000 418000 792000 
286000 264000 
440000 792000 
660000 418000 
1260000 2610000 780000 750000 840000 1080000 
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图 3-83 ”显示 定义 名 称 法 创建 的 动态 数据 透视 表 


3.3.2 ”列表 法 创建 动态 数据 迁 坑 表 


@@ 原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 3 章 \ 原 始 文件 \3.3.2 列 表 法 创建 动态 数据 透视 表 . 对 SxX 
@@ 最 终 文 件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 3 章 \ 最 终 文 件 \3.3.2 列 表 法 创建 动态 数据 透视 表 . 习 sx 


小 言 


前 幸 ， 我 完 得 定义 名 称 时 ， 公 式 的 输入 太 [ 厅 烦 了 ， 有 没有 更 简单 的 万 法 呢 ? 


那 你 束 问 对 了 ， 我 还 有 列表 法 没 讲 呢 ! 在 Excel 中 ， 表 是 一 系列 包含 相关 数据 的 行 和 列 的 集合 ， 它 有 许多 特殊 的 功能 。 例 
如 ， 当 我 们 在 表 的 后 面 添 加 数据 时 ， 表 会 目 动 扩展 。 需 要 注意 的 是 ， 要 将 区 域 转换 为 表 有 一 些 要 求 。 例 如 ， 区 域 中 的 数据 必须 与 
其 他 数据 分 开 ， 即 其 周围 必须 被 空 行 和 空 列 包围 ， 区 域 中 每 一 惠 的 第 一 行 都 必须 有 一 个 唯一 的 列 标题 ;区 域 的 中 间 不 能 有 空 行 等 
等 。 当 使 用 该 方法 制作 好 动态 的 数据 透视 表 后 ， 新 数据 无 论 是 同 列 扩展 还 是 向 行 扩展 ， 刷 新 后 均 可 上 自动 出 现在 数据 透视 表 中 。 


步骤 01 创建 表 。 


打开 原始 文件 ，@@ 在 “产品 销售 记录 单 ” 工 作 表 中 选中 任意 数据 单元 格 ，@ 切 换 到 “插入 ”选项 卡 ，@ 人 在 “表格 ”组 中 单 
击 “ 表 格 ” 按 钮 ， 如 图 3-84 所 示 。 弹 出 “创建 表 ” 对 话 框 ,保持 默认 的 “ 表 数 据 的 来 源 ” 设 置 ，@ 直 接 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 如 
图 3-85 所 示 。 


步骤 02 显示 创建 的 表 。 


随后 即 可 看 到 创建 的 表格 效果 ， 如 图 3-86 所 示 。 
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图 3-84 单 击 “表格 按钮 
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A-10257 


A-10258 
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A-10265 
A-10266 
A-10267 
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A-10269 
A-10270 
A-10271 


2016/1/5 


2016/1/6 
2016/1/6 
2016/1/7 
2016/1/7 
2016/1/11 


2016/1/11 


2016/1/12 
2016/1/12 
2016/1/12 
2016/1/13 
2016/1/13 
2016/1/13 
2016/1/14 
2016/1/14 
2016/1/14 


¥15,000.00 
¥25 „600. 00 
¥22,000.00 
¥30,000.00 
325,600.00 
¥15,000.00 
¥15,000.00 
3222 000.00 
¥30,000.00 
¥15,000.00 
¥25,600.00 
¥22,000.00 


3225 600.00 
¥15,000.00 
¥ 30,000.00 


¥360,000.00 
3665, 600. 00 
32264.000.00 
3840 000. Dü 
¥896.000.00 
3225 000.00 
¥691,200.00 
*300 000.00 
¥418.000.00 
五 7B0.000.00 
3⁄165,000.00 
¥460.800.00 
¥286,000.00 


¥256.000.00 
¥390,000.00 
¥750,000.00 


产品 销售 记录 单 | Sheet2 


图 3-86 ”显示 创建 的 表 


步骤 03 ”创建 数据 透视 表 。 


选中 表 中 的 任意 单元 格 ，@ 在 “插入 ”选项 卡 的 “表格 ”组 中 单 击 “ 数 据 透 视 表 ”按钮 ， 如 图 3-87 所 示 。 弹 出 “创建 数 
Wwe 对 话 框 ，@ 设 置 “ 表 /区 域 ”为 “ 表 1”， “新 工作 表 ” 单 选 按钮 ，@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 图 3-88 所 示 。 


页 面 布局 ”公式 数据 eR 
° b S - | | 
| 口 ag w. g 应 用 商店 
E AN = SD =a 
ay" 
RE Jl A 


fc || 2016/125 


B Ë D 
FI u 订单 日 期 g 产品 名 得 32 w ÉE 
A-10256 2016/1/5 Œ 产品 A 成 都 
A-10257 2016/1/6 产品 了 F Aü 
A-10258 2016/1/6 — RC Rš 
A-10259 | 2016/1/77 | RD | 上海 
A-10260 2016/1/7 产品 B $F 


A-10261 | 2016/1/11 产品 A 
A-10262 2016/1/11 产品 了 


co —1 Cn CN e CO pJ |= 
| 


图 3-87 插入 数据 透视 表 


图 3-88 单 击 “确定 ”按钮 


步骤 04 ”显示 创建 的 数据 透视 表 。 


返回 工作 表 ， 在 新 工作 表 的 “数据 透视 表 字 段 ” 任 务 窗 格 中 多 选 字 上段， 并 在 字段 设置 区 域 中 设置 各 个 字段 的 位 置 ， 如 图 3- 
89 所 示 。 即 可 得 到 如 图 3-90 所 示 的 数据 透视 表 效 果 。 


HE 
TP oal x 


在 以 下 区 域 同 拖 动 字段 : 


Y pig 
ESAL = 


II! 到 


图 3-89 4 Afi EKEN S Tx 


“1 求 和 项 :销售 金额 《元 ) 


ÉM EL 63 


BJ io 53 oa 


局， 


Pana Bi SRR 


3600000 
465000 
360000 
390000 

1245000 
540000 
600000 

3353600 

1075200 
665600 
256000 
896000 
460800 

2068000 
946000 
704000 
418000 

7320000 

1260000 
2610000 
780000 
750000 
840000 


图 3-90 “显示 数据 透视 表 效果 


Sheet2 


mi = = 
|D en =a 


E 
2 
F 
A 
5 
6 
p. 
g 
E | 
10 
11 | 
12 
13 | 
14 
15 | 


A-10256 
A-10257 
A-10258 
A-10259 
A-10260 
_ A-10261 
A-10262 
A-10263 
A-1 0264 


2016/1/5 
2016/1/6 
2016/1/6 
2016/1/7 
2016/1/7 
2016/1, 2 
2016/1/1 

201671; > 
2016/1/12 


程 志 感 
HRT 
程 志 戌 
KRA 
EE 
Eps 
起 风 元 
自生 本 


A-10265 
A-10266 
A-10267 
A-10268 
A-10269 
A-10270 
A-10271 
A-10272 
A-10273 
A-10274 
A-10275 
A-10276 


2016/1/12 


2016/17/13 
2016/1/13 
2016/1/13 
2016/1/14 
2016/1/14 
2016/1/14 
2016/1/15 
2016/1/15 
2016/1/16 
2016/1/16 
2016/1/ ps 


起 同 元 
程 志 感 
a22 
犹 安 明 
ANĀ 
+SS 
程 志 威 
ANA 
122 
AR 
8 8 BM 
prrs 


15,000.00 
#25 600.00 
422,000.00 
¥30,000.00 
¥25,600.00 
¥15,000.00 
¥25, .600 00 
3615 000. 00 
3222 000.00 


TYE 


(é) 


H U 
bd G ES (A) 


¥360,000.00 
3665 600. 00 
¥264,000.00 
3840,000.00 
3896. 000.00 
¥225,000.00 
¥691,200.00 
¥ 300,000.00 

418,000.00 


¥30.000.00 
¥15.000.00 
¥25,600.00 
¥22.000.00 
¥25,600.00 
¥15,000.00 
330,000.00 
3630,000.00 


1500050 


3 350.000.00 
3215 000.00 
¥ 30,000.00 


780,000.00 
3⁄165.000.00 
¥460,800.00 
3286.000.00 
32256 000.00 
¥390,000.00 
730,000.00 
¥1 08000000 


600,000.00 


¥1,260,000, 00 
32225 000.00 


¥1,200,000.00 


| Sheet1 | 产品 销售 记录 单 Me Sheet3 | 


图 3-91 添加 表 数 据 


步骤 05 ”添加 列 字段 。 
@ 切 换 到 “产品 销售 记录 单 ” 工 作 表 ，@ 在 | 列 中 添加 一 列 数据 一 “销售 成 本 ”字段 ， 如 图 3-91 所 示 。 
步 又 06 刷新 数据 透视 表 。 


切换 到 含有 数据 透视 表 的 工作 表 ，Q@ 在 “数据 透视 表 工 具 
开 的 列表 中 单 击 “ 刷 新 ”选项 ， 如 图 3-92 所 示 。 


-分 析 ” 选 项 卡 的 “数据 ”组 中 单 击 “刷新 ”下 三 角 按钮 ，@ 在 展 


图 3-92 ”刷新 数据 透视 表 


步骤 07” 勾 选 新 字段 。 


即 可 看 到 “数据 透视 表 字段 ”任务 窗 格 中 新 增 了 “销售 成 本 ”字段 ， 勾 选 该 字段 ， 如 图 3-93 所 示 。 


步骤 08 显示 新 的 数据 透视 表 效 果 。 


随后 即 可 看 到 新 增 字 段 后 的 数据 透视 表 效 果 ， 如 图 3-94 所 示 。 


lll >? 


á | E 数值 
= +T 
ATR M 


未 和 和 栅 销 告 或 本 (元 】 


图 3-93 JAF 


aaa ag 


11 


L= 
L 
14 
t3 
15 


17 |Ë 


15 
L 
ZAN 


1 


= 
a 
24 
Z 
2 


AT | 


AO 
Ad 


K 
HSL 


s atan: 销售 金额 (元 ) 


Y 


CERP 


图 3-94 


5500000 
thait 
30000 
330000 
1 2458000 
DODU 
PONOOD 
3333600 
1073200 
PBIBOD 
AJBI 
atela LOLOS 
qolati 
A068000 
345000 
TD 和 OND 
415000 
7320000 
LABi 
210000 
Top04 
T004 
UU 

] SOUUU 

1553541600 


显示 动态 的 数据 透视 表 效 果 


7050000 


第 4 章 ” 有 反 巧 地 排序 ， 有 目的 地 项 选 


通过 一 段 时 间 的 自学 ， 老 谭 沉 得 小 言 对 数据 远视 表 已 经 有 了 大 概 的 了 解 ， 但 是 他 发 现 了 小 言 自学 的 一 个 次 器 ， 即 小 言 对 某 些 
功能 的 认识 总 是 会 有 一 定 的 偏差 和 不 全 之 处 。 所 以 ， 老 谭 想 详细 介绍 排序 和 筛选 操作 ， 以 便 小 言 能 够 完全 掌握 数据 透视 表 的 排序 
和 筛选 功能 。 


4.1 jjZAR8FF1HóJU2DMSVNER 


老 谭 

不 知道 你 有 没有 注意 ， 创 建 好 数据 透视 表 后 ， 每 个 数据 透视 表 字 段 中 的 数据 项 都 是 根据 该 项 的 名 称 按 升 序 排序 的 。 
小 言 

襄 实话 ， 您 不 况 的 话 ， 我 还 没 注意 到 这 一 点 。 我 一 直 以 为 数据 透 钢 表 在 创建 时 是 没有 排序 的 。 

老 谭 


当然 ， 这 只 是 默认 的 情况 。 现 在 数据 透视 表 的 功能 很 强大 ， 我 们 可 以 根据 目 身 需求 来 改变 数据 的 摆 放 顺序 ， 而 且 方 法 还 不 止 
一 种 哦 ! 


4.1.1 手动 排序 数据 远视 表 


@ 原 始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 4 章 \ 原 始 文 件 \4.1.1 手 动 排 序数 据 喀 视 表 .xlsx 
ORA: 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 4 章 \ 最 终 文 件 \4.1.1 手 动 排 序数 据 喀 视 表 .xlsx 
小 言 

前 奉 ， 有 没有 比较 简单 的 方法 可 以 对 数据 透视 表 中 的 数据 进行 排序 呢 ? 

老 谭 


肯定 有 的 ! 首先 我 们 来 介绍 最 简单 的 排序 ， 即 手动 排序 。 该 排序 万 式 并 不 是 完全 按照 升序 或 者 降序 来 排列 数据 的 ， 你 可 以 将 
字段 的 某 个 数据 在 该 字段 中 随意 移动 。 


步骤 01 显示 未 手动 排序 的 数据 透视 表 。 


打开 原始 文件 ， 可 看 到 未 进行 排序 前 的 数据 透视 表 效 果 ， 如 图 4-1 所 示 。 


求 和 项 :销售 金额 (se) 产品 名 称 加 


销售 城市 加 销售 员工 加 产品 A 

ita 程 志 成 ¥165K 
= 了 DRK 
赵 风 元 ¥300K 

成 部 程 志 戌 YOK 
Ak == BR YOK 


0K 
¥360K 
¥OK 
¥390K 
XOK. 
¥300K 
YOK 
¥390K 
¥229K 
¥330K 


图 4-1 显示 未 手动 排序 的 数据 迁 视 表 


步骤 02 使 用 拖 动 的 方式 进行 排序 。 


如 果 希 望 将 “销售 城市 ”字段 下 的 “广州 ”数据 项 排 在 开头 ，Q@ 则 可 选中 “销售 城市 ”字段 下 “广州 ”数据 项 中 的 任意 单元 
格 ， 如 单元 格 A12，@ 然 后 将 鼠标 停靠 在 该 单元 格 的 边框 线 上 ， 当 鼠标 指针 变 为 形状 时 ， 如 图 4-2 所 示 ，@@ 将 该 单元 格 拖 动 
到 “北京 ”单元 格 的 上 边线 上 ， 如 图 4-3 所 示 。 释 放 鼠 标 后 ， 即 可 完成 将 “广州 ”数据 项 移 全 开头 的 排序 操作 。 


产品 名 称 p 
加 请 售 员 工 图 产品 A 


1 
x 
É 
4 
J 
5 
T 
â 
3 


图 4-2 ”选中 要 排序 的 单元 格 


求 和 项 :销售 金额 (元) 产品 名 称 四 


销售 城市 回 销售 员工 四 产品 A 

EAR? ¥165K 

人 从 二 555 YOK 
赵 凤 元 ¥300K 

程 记 成 ¥0K 

Ak S BR ¥0K 
FE ¥0K 
EE ¥360K 

Ik sz BB ¥0K 
T ¥390K 

赵 凤 元 ¥0K 


图 4-3” 拖 动 该 单元 格 


1 
2 
É 
+ 
J 
6 
T 


步骤 03 ”使 用 “移动 ”命令 进行 排序 。 


除了 可 以 通过 直接 拖 动 进行 排序 外 ， 还 可 以 使 用 “移动 ”命令 进行 排序 。 在 如 图 4-1 所 示 的 报表 基础 上 ，Q@ 右 击 “ 销 售 城 
市 ”字段 下 的 扩 州 ”数据 项 的 任意 单元 格 ， 如 单元 格 A12，@ 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 移 动 > 将 “广州 ” 移 人 至 开头 ”命令 ， 
如 图 4-4 所 示 。 


步骤 04 ”使 用 输入 的 方式 进行 排序 。 


使 用 输入 的 方式 进行 排序 时 ， 在 如 图 4-1 所 示 的 报表 基础 上 ， 在 “销售 城市 ”字段 下 的 开头 位 置 输 入 “广州 ”数据 内 容 ， 即 
在 单元 格 A5 中 输入 内 容 ， 如 图 4-5 所 示 。 按 下 Enter 键 后 ， 即 可 将 “广州 ”数据 项 调整 至 开头 位 置 。 


TAT 

分 类 汇总 "销售 城市 "B) | 

PPE 产品 名 称 m 
SER ŠRI 国产 品 A = 
TREAN- E 成 ¥165K 
移动 LIMI À ETH EEF (B) @) 
删除 “销售 城市 "(V) "广州 "上 称 (U) 

字段 设置 (N)... H H" FIED) 


H Ea d Jans ET H EREE) 


— = 


gw 
= 


E eE EEREN) 
E eS EERO 


PIJU 


求 和 项 :销售 金额 (元 ) 产品 名 称 
请 售 城 市 回 市 售 员 工 回 产 品 A 


I 
| 
——i 


+ 
$ 


1 
2 
É 
4 
5 
6 
í 
8 
9 


CG o Pe DO PF — 


图 4-5 使 用 输入 的 方式 进行 排序 


步骤 05 ”显示 使 用 不 同 手动 排序 万 式 所 得 到 的 相同 排序 效果 。 


d | 
M 求 和 项 :销售 金额 (元 ) 产品 名 称 m 
, 销售 城市 加 销售 员工 加 产品 A 产品 B 


图 4-6 ”显示 手动 排序 后 的 数据 透视 表 效 果 


4.1.2 ” 目 动 排序 数据 透 钢 表 


@ 原 始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 4 章 \ 原 始 文件 \4.1.2 自 动 排序 数据 透视 表 . 区 sx 
ORAL: 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 4 章 \ 最 终 文件 \4.1.2 目 动 排 厅 数 据 透 视 表 . 允 sx 
小 言 

前 童 ， 既 然 有 手动 排序 ， 那 是 不 是 还 有 目 动 排序 呢 ? 

老 谭 


E! 这 倒是 有 的 ， 而 且 相 比 于 手动 排序 灵活 的 优势 ， 目 动 排序 较 机 械 ， 排 序 方式 一 般 只 有 升序 和 降序 两 种 。 但 是 目 动 排序 中 
数据 项 井井有条 ， 不 会 出 现 手 动 排序 中 杂乱 无 章 的 现象 。 


步骤 01 显示 未 排序 的 数据 透视 表 。 


打开 原始 文件 ， 可 看 到 如 图 4- 7 所 示 的 数据 透视 表 ， 人 在 该 表 中 可 看 到 黑 认 情况 下 ，“ 订 单 日 期 ”字段 是 呈 升 序 排序 的 。 


订单 日 期 加 求 和 项 销售 金额 (元 ) ” 求 和 项 :销售 数量 (f) 
x ¥360,000 


¥929,600 
¥1,736,000 
916,200 
¥1,498,000 
¥911,800 
¥1,396,.000 


¥1 680 000 
Y1 485 000 
Y1.860 000 
¥300.000 
¥750.000 
y660.000 
Y755 000 
y714 000 
390 000 
¥16,342K 


x + F. + i = x + = . sj 
a dd ed a ba dl id a a i M oe 


Ds 

— 

Ey 
s | 


图 4-7 ”原始 数据 透视 表 


步骤 02 利用 字段 下 拉 列 表 进行 排序 。 


@ 单 击 数据 透视 表 标题 行 中 “订单 日 期 ”字段 右 侧 的 下 三 角 按钮 ，@ 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 降 序 ” 命 令 ， 即 可 完成 
对 “订单 日 期 ”字段 的 降序 排序 ， 如 图 4-8 所 示 。 


升序 的 
PF(O) x 
其 他 排序 这 项 (上 


Ə 


-a == . 
L [ I . -k 
Tm ki "masu s. ú — a r = imm em 


= 
m= g, a 5 s =-= 
— = a w= == I =m mama 


= — — jir = 


期 候选 [D) 
ETEV) 


-2016/1/5 

2016/1/6 

-加 20167177 

lA 201671711 
W2016/1712 
-W2016/1/13 
-W2016/1/14 
A 2016/1/15 
= |2016/1/16 
-网 201671716 
W] 2016/1/20 


订单 日 期 4 求 和 项 :销售 金额 (元 ) ” 求 和 项 :销售 数量 (å) 


000 
600 


42K 


图 4-8 ”利用 下 拉 列 表 进 行 排序 


步骤 03 ”利用 字段 询 表 隐 藏 的 下 拉 列 表 进 行 排序 。 


¥24 
x38 
x63 
x42 
65 
y 42 
¥61 
¥76 
¥57 
¥70 
¥20 
¥25 
¥22 
¥41 
¥37 
x26 
¥1K 


如 果 想 通过 另 一 种 方式 对 “tJ 单 日 期 ”字段 进行 排序 ， 则 可 在 如 图 4-7 所 示 的 数据 透视 表 基 础 上 ，@ 在 “数据 透视 表 字 
段 ”任务 窗 格 中 将 鼠标 放置 企 “ 订 单 日 期 ”字段 上 ， 单 击 右 侧 出 现 的 下 三 角 按钮 ， 如 图 4-9 所 示 。@ 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 
击 “ 降 序 ” 命 令 ， 即 可 完成 对 “订单 日 期 ”字段 的 降序 排序 ， 如 图 4-10 所 示 。 


[ | 产品 名 称 
[| | 销售 员工 
massa eed 


图 4-9 ŽERA FRAM 6 F = A 248 


| 订单 号 
订单 日 其 
产品 名 称 
销售 单价 ， CIE] 
v 销售 数量 (a) 
~ AERA (7T) 


企 忆 下 区 域 间 拖 动 字段: 


20167175 
W] 2016/176 
-W 20167177T 
„W12016871/11 
-wW] 2016/1712 
W] 2016/1/13 


图 4-10 ”进行 降序 排序 
步骤 04 利用 功能 区 按钮 进行 排序 。 


除了 可 以 使 用 以 上 两 种 方式 对 字段 进行 自动 排序 外 ， 还 可 以 直接 使 用 功能 区 中 的 工具 按钮 进行 排序 。 在 如 图 4-7 所 示 的 数据 
透视 表 基 础 上 ，@ 单 击 “ 订 单 日 期 ”字段 的 标题 或 者 该 字段 下 的 任意 数据 项 单元 格 ， 如 单元 格 A5，@ 切 换 到 “数据 ”选项 
卡 ，@@ 在 “排序 和 禾 选 ”组 中 单 击 “ 降 序 ” 按 钮 ， 如 图 4-11 所 示 。 


开始 ÆA ”页面 布局 ”公式 | 数据 FA 


[ë Ces 


Š HE 

全 部 刷新 = E 排序 
” [1 编辑 链接 É 

A5 =g j fe || 2016/1/6 

a 

2 

< 订 症 日 期 B 玉 和 项 : 寅 千金 额 (s) KAMMA 

4 2016/1/5 ¥360,000 

| €b 2016/1/6 ¥929,600 

6 2016/1/7 ¥1,/36,000 

7 | 2016/1/11 ¥916,200 

a | 2016/1/12 y1 498 000 

9 2016/1/13 ¥911.800 

10 | 2016/1/14 ¥1,396,000 

11 2016/1/15 ¥1,630,000 


图 4-11 利用 功能 区 按钮 进行 排序 


17 | 
18 | 


19 


步骤 05 


经 过 以 上 操作 ， 友 现 以 上 3 种 万 式 的 目 动 排 序 都 可 以 得 到 如 图 4-12 所 示 的 数据 透视 表 效 果 。 


my 


2016/1/28 
2016/1/25 
2016/1/22 
2016/1/21 


2016/1/20 


2016/1/18 
2016/1/16 
2016/1/15 
2016/1/14 
2016/1/13 
2016/1/12 


2016/1/11 


2016/1/7 


2016/1/6 
2016/1/5 


20 


步骤 06 ”天 闭 目 动 排序 。 


如 果 用 尸 想 关闭 目 动 排序 ，@ 则 可 以 单 击 “ 订 单 日 期 ” 右 侧 的 下 三 角 按钮 ，@ 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 其 他 排序 选项 ” 命 


订单 日 期 玉 和 项 :销售 金额 (元 j 
2016/1/30 


Y390 .000 
¥714,000 


¥ 755,000 


x660 000 
¥750,000 
¥300,000 

¥1,860,000 

¥1 485000 

y1 680000 

y1396000 
y911 800 

y1 498000 
¥916,200 


y1,736000 
¥923,600 
¥16,342K 


图 4-12 ”显示 自动 排序 后 的 效果 


显示 使 用 不 同 排序 方式 所 得 到 的 相同 数据 透视 表 效 果 。 


求 和 项 : 铀 售 数量 be | 


a- == 


26 
37 
¥41 
¥22 


令 ， 如 图 4-13 所 示 。 弹 出 “排序 (订单 日 期 ) ”对 话 框 ，@ 选 中 “手动 (可 以 拖 动 项 目 以 重新 编排 ) ” 单 选 按钮 ，@ 然 后 单 
击 “确定 ”按钮 ， 即 可 关闭 数据 透视 表 中 的 目 动 排序 ， 如 图 4-14 所 示 。 


LI 
ad 


[| 


[v| 2016/1/30 
2016/1/28 


[2016/1/25 


miu" 


CEEE 


artn 


š 
| 


网 201671722 
加 20167172l 
|| 201671720 
12016/1718 
[W] 2016/1/16 
[W] 2016/1715 
-2016/1/14 


图 4-13 单 击 “ 其 他 排序 选项 


Beam _ Bi 


图 4-14 关闭 自动 排序 


4.1.3 ”使 用 其 他 排序 选项 排序 


ka 


除了 手动 排序 和 目 动 排序 外 ， 我 们 还 可 以 使 用 其 他 排序 选项 进行 排序 。 其 排序 万 式 也 有 多 种 ， 下 面 将 详细 介绍 。 
1 ”对 数值 字段 汇 忌 项 进行 排序 

O 原始 文件: 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 4 章 \ 原 始 文 件 \4.1.3 对 数值 字段 汇总 项 进行 排序 .xlsx 

ORAIH: 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 4 章 \ 最 终 文 件 \4.1.3 对 数值 字段 汇总 项 进行 排序 .xlsx 

步骤 01 显示 未 排序 的 数据 透视 表 。 

打开 原始 文件 ， 可 看 到 如 图 4-15 所 示 的 数据 透视 表 效 果 。 

步骤 02 ”以 数值 字段 对 字段 进行 排序 。 


如 果 想 要 “销售 员工 ”字段 按照 “ 求 和 项 : 销售 金额 (元) ”字段 的 汇总 值 进行 升序 排序 ，@ 则 可 以 单 击 “ 销 售 员工 ”字段 
右 侧 的 下 三 角 按钮 ，@ 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 其 他 排序 选项 ”命令 ， 如 图 4-16 所 示 。 弹 出 “排序 (销售 员工 ) ”对 话 
框 ，@ 选 中 “升序 排序 (A 到 Z) 依据 ” 单 选 授 钮 ，@ 然 后 单 击 其 下 的 下 三 角 按钮 ，@ 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 求 和 项 : 销售 
金额 (元 ) ”选项 ， 如 图 4-17 所 示 。 


求 和 项 :销售 金额 (元) 产品 名 称 加 
销售 员工 加 产品 A | 产品 B | 
y465K ¥1,050K ¥0K ¥1 590K 
¥225K x896K ¥550K ¥660K 
¥390K ¥691K ¥440K ¥1 200K 
¥1,890K ¥461K ¥1.078K ¥750K 
_¥630K, ¥250K,  ¥0K; ¥3120K _ ¥4006K 
¥3 600K ¥3,354K Y2 068K ¥7,320K ¥16,342K 


1 
Š 
4 
9 
6 
T 
8 
9 


= = 
k O 


图 4-15 “显示 未 排序 的 数据 透视 表 


产品 名 称 m 
1 图 产品 A 


图 4-16 ”启动 “排序 ”对 话 杠 


图 4-17 选择 数值 字段 


产品 名 称 B 
回 产 &A 产品 
¥225K ¥896K 
¥390K ¥691K 
¥465K z1.050K 
¥030K ¥256K 


¥3,600K ¥3,354K 


图 4-18 ”显示 数值 字段 排序 后 的 效果 
步骤 03 ”显示 数值 字段 排序 后 的 效果 。 


单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 返 回 数据 透视 表 ， 即 完成 了 对 “销售 员工 ”字段 的 销售 金额 江 忌 排 序 ， 如 图 4-18 所 示 。 


央求 和 项 :销售 金额 (元 ) 产品 名 称 m 
> a ~| 产品 A 
465K 


| ¥225K 
| ¥391 


Bz V) áil 


图 4-19 ”启动 “排序 ”对 话 杠 


排序 (销售 员工 ) 
排序 选项 


图 4-20 ” 单 击 “其 他 选项 ”按钮 


2 ”对 数值 字段 所 在 列 进行 排序 
@ 原 始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 4 章 \ 原 始 文 件 \4.1.3 对 数值 字段 所 在 列 进行 排序 .xlsx 
@ 最 终 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 4 章 \ 最 终 文件 \4.1.3 对 数值 字段 所 在 列 进行 排序 .xlsx 


步骤 01 设置 排序 选项 。 


打开 原始 文件 ， 如 果 想 要 依据 “产品 名 称 ” 字 段 “产品 B” 区域 的 销售 金额 对 “销售 员工 ”字段 进行 升序 排序 ，@@ 则 可 以 单 
击 “ 销 售 员 工 ” 字 段 右 侧 的 下 三 角 按钮 ，@ 在 展开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 其 他 排序 选项 ”命令 ， 如 图 4-19 所 示 。 弹 出 “排序 〈 销 
售 员工 ) ”对 话 框 ，@ 选 中 “升序 排序 (A 到 Z) 依据 ” 单 选 按 钮 ，@ 设 置 升序 的 排序 依据 为 “ 求 和 项 : 销售 金额 (zu) ”，@ 
然后 单 击 “ 其 他 选项 ”按钮 ， 如 图 4-20 所 示 。 


步骤 02 ”以 数值 字段 所 在 列 进行 排序 。 


弹出 “其 他 排序 选项 (销售 员工 ) ”对 语 框 ，@ 选 中 “排序 依据 ”选项 组 下 的 “所 选 列 中 的 值 ” 单 选 按钮 ，@ 和 然后 在 下 方 的 
文本 框 中 设置 区 域 为 “产品 名 称 ” 字 段 的 “产品 B” 区域 数据 项 对 应 的 “ 求 和 项 : 销售 金额 (元 ) ”字段 的 任意 单元 格 ， 如 单元 
格 C7， 如 图 4-21 所 示 。 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 返 回 “ 排 序 (销售 员工 ) ”对 话 框 ， 表 次 单 击 “确定 ”按钮 ， 如 图 4-22 所 示 。 


步骤 03 ”显示 对 数值 字段 所 在 列 进 行 排序 的 数据 透视 表 效 果 。 


返回 数据 透视 表 ， 即 可 看 到 “销售 员工 ”字段 按 “ 产 品 B” 的 数值 进行 了 升序 排序 ， 如 图 4-23 所 示 。 


字母 排序 [Y) 
© 笔划 排序 (R) 
zE 


图 4-21 选择 排序 依据 


图 4-22 ”完成 排序 设置 


来 和 项 :销售 金额 (元 ) 
销售 员工 

赵 凤 元 

z == 

==: 

狄 安 明 

程 志 成 

) ES 


产品 名 称 加 
Ej mA 


¥630K 
¥1,890K 
¥390K 
225K 
¥465K 
¥3,600K 


iB 


¥3,.354K 


YOK 


¥1,078K 
¥44UK 
¥550K 
OK 
¥2,068K 


¥3 120K 


¥750K 
¥1,200K 

¥660K 
¥1 590K 
¥7,320K 


 X4 006K 


¥4,179K 
¥2 721K 
¥2 331K 
y3 105K 


X16,342K 


图 4-23 ”显示 排序 效果 
3 ”对 姓名 进行 笔画 排序 
@ 原 始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 4 章 \ 原 始 文 件 \4.1.3 对 姓名 进行 笔画 排序 .xlsx 
@@ 最 终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 4 章 \ 最 终 文 件 \4.1.3 对 姓名 进行 笔画 排 友 .xlsx 


默认 情况 下 ，Excel 是 按照 汉字 拼音 的 字母 顺序 进行 排序 的 。 例 如 ， 以 中 文 姓名 为 例 ， 首 先是 根据 姓氏 的 拼音 首 字 母 在 26 个 
英文 字母 中 的 位 置 顺 序 进行 排序 ， 如 果 同 姓 ， 再 依次 比较 姓名 中 的 其 他 字 。 但 是 依据 国人 的 习惯 ， 音 单 会 按照 “笔画 ”的 顺序 来 
排列 姓名 。 这 种 排序 的 规则 是 : 首先 按 姓氏 的 笔画 数 排 序 ， 同 笔画 数 的 姓氏 则 按 起 笔 笔 形 顺序 G E A R t) 排序 ， 笔 
画 数 和 起 笔 笔 形 都 相同 的 姓氏 ， 按 字 型 结构 排序 ， 先 排 左右 结构 的 字 ， 表 排 上 下 结构 的 字 ， 最 后 排 整 体 字 。 如 果 姓 氏 相 同 ， 则 依 
次 比较 姓名 中 的 其 他 字 ， 排 序 规则 同姓 氏 。 


步骤 01 设置 排序 选项 。 


打开 原始 文件 ，@ 单 击 “ 销 售 员 工 ” 字 段 右 侧 的 下 三 角 按钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 早 击 “其 他 排序 选项 ”命令 ， 如 图 4-24 所 
示 。 弹 出 “排序 (销售 员工 ) ”对 话 框 ，@ 选 中 “升序 排序 (A 到 ZX) 依据 ” 单 选 按钮 ， 死 然后 单 击 “ 其 他 选项 ”按钮 ， 如 图 4- 
25 所 示 。 


求 和 项 :销售 金额 (元 | 产品 名 称 B 


L 加 "EEE = | mnm = = waaka = [ 
= Harm A RK Ë ask U Fa LZ lel 


标签 管 选 人 Wo 60 


图 4-24 ”启动 “排序 ”对话 框 
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图 4-25 设置 升序 排序 依据 


总 计 (G) 
(@) 所 选 列 中 的 值 (W): 


O 字母 排序 
2 ， 中 二 划 排斥 (BR) 


图 4-26 ”依据 笔画 进行 排序 


| 


排序 这 项 


图 4-27 ”完成 笔画 排序 的 设置 


步骤 02 依据 笔画 对 “销售 员工 ”字段 进行 排序 。 


弹出 “其 他 排序 选项 (销售 员工 ) ”对 话 框 ，@ 在 “ 目 动 排序 ”选项 组 下 取消 勾 选 “每 次 更 新 报表 时 自动 排序 ” 复 选 框 ，@ 
在 “方法 ”选项 组 下 选中 “笔画 排序 ” 单 选 按 钮 ， 如 图 4-26 所 示 。 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 返回 “排序 (销售 员工 ) ”对 话 框 ， 再 
单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 图 4-27 所 示 。 


步骤 03 ”显示 笔画 排序 后 的 数据 透视 表 。 


返回 数据 透视 表 ， 即 完成 了 对 “销售 员工 ”字段 的 笔画 排序 ， 如 图 4-28 所 示 。 


产品 名 称 B 
国产 品 A 


¥691K ¥440K 

¥461K ¥1,078K 

¥896K ¥550K 

¥256K ¥0K 

¥1L050K_ 0K | 
¥2,068K ¥7,320K 


产品 名 称 m 
图 销售 城市 图 产品 A 产品 B 


图 4-29 ”显示 未 排序 的 数据 透视 表 


4 ”对 数值 字段 进行 从 左 到 右 的 排序 


@ 原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 4 章 \ 原 始 文 件 \4.1.3 对 数值 字段 进行 从 左 到 右 的 排序 .xlsx 
ORAIH: 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 4 章 \ 最 终 文 件 \4.1.3 对 数值 字段 进行 从 左 到 右 的 排序 .xlsx 


在 如 图 4-29 所 示 的 数据 透视 表 中 ， 如 果 希 望 不 影响 其 他 部 门 员 工 的 排序 ， 而 只 对 某 销售 员工 下 某 销 售 城 市 的 销售 金额 
从 左 到 右 的 降序 排序 ， 则 可 通过 以 下 步 又 来 实现 。 


步骤 01 显示 未 排序 的 报表 效果 。 
打开 原始 文件 ， 可 看 到 如 图 4-29 所 示 的 数据 透视 表 效 果 。 
步 又 02 ” 按 值 排序 。 


@ 选 中 “销售 员工 ”对 应 的 某 个 城市 的 “ 求 和 项 : 销售 金额 ”字段 所 在 数值 区 域 的 任意 单元 格 ， 如 单元 格 C10，@ 在 “ 数 


据 ” 选 项 卡 的 “排序 和 筛选 ”组 中 单 击 “ 排 序 ” 按 钮 ， 如 图 4-30 所 示 。 弹 出 “ 按 值 排序 ”对 话 框 ，@ 在 “排序 选项 ”选项 组 下 
选中 “降序 ” 单 选 按钮 ，@@ 在 “排序 万 向 ”选项 组 下 选中 “从 左 到 右 ” 单 选 按钮 ，@ 然 后 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 如 图 4-31 所 示 。 


SE- E | 
sam. =. Lo 最 近 使 用 的 源 


fr 390000 


图 4-30 ”启动 “ 按 值 排序 ”对 话 杠 


求 和 项 :销售 金额 (元 ) 


销售 员工 
李 珍 珍 


Co =~ Üy SL e ËO P = 


步骤 03 


显示 按 值 排序 效果 。 


1. 依据 RRS SS (元 ) 


对 "产品 名 称 " 排 序 : 
BEE H 


图 4-31 


产品 名 称 m 


加 销售 城市 加 产品 C 
¥0K 
¥0K 
¥0K 

440K 
¥0K 
660K 
¥0K 
¥0K 
¥418K 
¥0K 
¥286K 
¥0K 
¥264K 


设置 排序 选项 


¥0K 
¥0K 
¥390K 
¥0K 
¥300K 
¥390K 
¥225K 
¥315K 
¥600K 
¥0K 
¥0K 
¥0K 
¥225K 


产品 DD 
¥0K 
1 200K 
¥0K 
¥0K 
¥0K 
¥0K 


图 4-32 ”显示 按 值 排序 后 的 数据 透视 表 效 果 


产品 B 
¥691K 
¥0K 


返回 数据 透视 表 ， 即 可 看 到 按 值 排序 后 的 报表 效果 ， 可 友 现 销售 员工 肖 星 星 对 销售 城市 广州 的 销售 额 在 产品 上 进行 了 从 左 到 


右 的 降序 排序 ， 如 图 4-32 所 示 。 


414 EE HESMBESANTS 


ORX: F £ WE RN RA LA 8 43 N JR 35 CPFN4.1.4 É] Z L HEF AI 85: DL Zc .xl1sx 


ORZ: TREERE LARBAR RA C 4FN4.1.4 Ë] Z XL HEP Kd 65 ABU 48 .xlsx 


小 言 


表 奉 ， 我 友 现 表面 介 绍 的 排序 方式 一 般 是 对 数值 进行 升序 或 降序 排序 ， 或 者 对 员工 姓名 进行 笔画 排序 。 如 果 我 想 对 公司 的 销 
售 城市 进行 既 不 依据 数字 大 小 ， 又 不 依据 笔画 的 排序 ， 那 该 怎么 实现 呢 ? 


=a 


很 简单 ! 对 于 你 所 襄 的 这 种 情况 ， 可 以 通过 “ 目 定 义 序 询 ” 的 方法 创建 一 个 特殊 的 顺序 ， 并 要 求 Excel 根 据 这 个 顺序 进行 排 


未 和 项 :销售 金额 (元 ) 
销售 城市 


产品 名 称 B 


回 销售 员工 加 产品 A 产品 B 


北京 


成 都 


赵 凤 元 
程 志 上 成 
Ik ER 
肖 星 星 
4k S= BR 
肖 星 星 
赵 凤 元 
程 志 成 

狄 实 明 
李 珍 珍 
i E E 
赵 凤 元 
狄 实 明 
李 珍 珍 
肖 星 星 
肖 星 星 


图 4-33 ”显示 未 自 定 义 排序 


步骤 01 ”显示 未 目 定 义 排 序 的 数据 透视 表 效 果 。 


打开 原始 文件 ， 可 看 到 如 图 4-33 所 示 的 数据 报表 ， 若 要 对 “销售 城市 ”字段 按照 “广州 、 


泉 ” 的 顺序 进行 升序 排序 ， 则 先 要 编辑 目 定 义 列表 。 


步骤 02 编辑 目 定 义 列 表 。 


蛙 击 “文件 ”按钮 ，@ 在 弹出 的 视图 中 早 击 “选项 " 


=i 


切 


换 到 该 选项 卡 


，@ 然 后 在 其 中 单 击 “ 常 规 " 
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¥0K 
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¥390K 
¥0K 
¥300K 
¥OK 
¥390K 
¥225K 
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¥0K 
¥229K 
¥OK 
¥315K 
¥600K 


FIRK 


命令 ， 如 图 4-34 所 示 。 弹 出 “Excel 选 
选项 组 下 的 “编辑 自 定义 列表 ”按钮 ， 如 图 4-35 所 示 。 
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上 海 、 重 庆 、 成 都 、 北 


先 项 ”对 话 框 ，@ 单 击 “ 高 级 ” 选 


步骤 03 BENEZI. 


弹出 “ 目 定 义 序列 ”对 话 框 ，@ 在 “输入 序列 ”列表 框 中 依次 输入 目 定 义 序列 的 各 个 元 素 , 即 “ 广 州 ” “南京 ”“ 上 
海 ”“ 重 庆 ”“ 成 都 ”“ 北 京 ”， 输 入 一 个 元 素 后 可 按 Enter 键 进行 分 隅 ， 全 部 元 素 输入 完成 后 ，@ 单 击 “ 添 加 ”按钮 ， 如 图 4- 
36 所 示 。 此 时 ，@ 在 左 侧 的 “ 目 定 义 序 列 ” 列 表 框 中 可 看 到 刚 输 入 的 目 定 义 序列 内 容 ，@ 单 而“ 确定 ”按钮 ， 如 图 4-37 所 示 。 
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浏览 器 视图 选项 


选择 在 Web 上 章 看 此 工作 籍 时 用 户 可 以 


图 4-34 单 击 “选项 ” 命令 


Excel 选项 
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图 4-35 ”编辑 目 定 义 列表 
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图 4-36 ”添加 序列 


SEMER] 


ElzE C PF21| (U): 


Sunday, Monday, Tuesday, Wer = 
Jan, Feb, Mar, Apr, May, Jun, Ju 
January, February, March, April, 


nen B => 

星期 日 , 星期 一, EH, 里 期 三 , E 
一 月 , ZF, ZA, 四 月 , 五 月 , 六 月 ， 
第 一 地, 第 二 季 , 第 三 地, 第 四 
正月 . 二 月 . =R. MA. 五 月 . 六 


= 


i! ca 
ITL- BBAT 


M.seschsra = AEN: 


图 4-37 ”显示 添加 的 序列 


步骤 04 EE HEF, 


返回 “Excel 选 项 ”对 话 框 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 图 4-38 所 示 。 返 回 数据 透视 表 ，@@ 单 击 “ 销 售 城市 ”字段 右 侧 的 下 三 角 
按钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “升序 ”命令 ， 如 图 4-39 所 示 。 
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图 4-38 ”完成 序列 的 添加 
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图 4-39 ”进行 升序 排序 


步骤 05 ”显示 目 定义 排序 效果 。 


随后 即 可 看 到 目 定 义 排序 效果 ， 如 图 4-40 所 示 。 


求 和 项 :销售 金额 (sr) 产品 名 称 B 
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图 4-40 “显示 自 定 义 排 序 后 的 数据 透视 表 效 果 


4.1.5 ”对 报表 沛 选 字 段 进 行 排序 


原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 4 章 \ 原 始 文 件 \4.1.5 对 报表 筛选 字段 进行 排序 .xlsx 
ORKI: 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 4 章 \ 最 终 文 件 \4.1.5 对 报表 筛选 字 行 排序 .xlsx 
小 言 

前 非 ， 除 了 以 上 4 种 排序 方式 以 外 ， 还 有 其 他 排序 方式 吗 ? 


老 谭 


E! 在 数据 透视 表 中 还 有 一 种 比较 特殊 的 排序 ， 即 对 报表 的 往 选 字段 进行 排序 。 通 常情 况 下 ， 我 们 是 不 能 直接 对 报表 筛选 
有 进行 排序 的 。 如 果 和 希望 对 其 进行 排序 ， 则 需要 先 将 报表 蜂 选 字段 移动 到 “ 行 ”或 “ 列 ” 区 域内 进行 排序 ， 排 序 完成 后 再 移动 
到 “筛选 器 ”区 域 即 可 。 
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回 产 品 A 产品 B 
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图 4-41 显示 未 排序 的 数据 透视 表 
步骤 01 显示 未 排序 的 报表 。 
打开 原始 文件 ， 可 看 到 如 图 4-41 所 示 的 含有 报表 往 选 字段 的 数据 透视 表 。 
步 又 02 拖 动 字段， 改变 其 位 置 。 


@@ 单 击 报表 蜂 选 字段 “销售 员工 ” 右 侧 的 下 三 角 按钮 ，@ 在 展开 的 询 表 中 可 看 到 未 排序 的 销售 员工 的 排列 顺序 ， 如 图 4-42 
所 示 。 在 “数据 透视 表 字 段 ” 任 务 窗 格 中 ，@ 单 击 “ 饰 选 器 ”中 的 “销售 员工 ”字段 ， 然 后 将 其 移动 到 “ 行 ” 区 域 的 首位 ， 如 图 
4-43 所 示 。 
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图 4-43 ”改变 字段 的 位 置 


产品 名 称 m 
加 销售 城市 加 产品 A 
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图 4-44 显示 改变 字段 位 置 后 的 数据 透视 表 效果 


步骤 03 ”显示 改变 字段 后 的 报表 效果 。 
改变 字段 位 置 后 ， 即 可 生成 如 图 4-44 所 示 的 数据 透视 表 效 果 。 
步骤 04 ”对 字段 进行 降序 排序 。 


@ 单 击 “ 销 售 员工 ”字段 右 侧 的 下 三 角 按 钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 降 序 ” 命 令 ， 即 可 对 筛选 字段 进行 降序 排列 ， 如 图 4- 
45 上 所 示 。 


步骤 05 ”移动 字段 。 


在 “数据 透视 表 字 段 ” 任 务 窗 格 中 ，@ 单 击 “ 行 ”区 域 中 “销售 员工 ”字段 右 侧 的 下 三 角 按钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 移 
动 到 报表 侯 选 ， 命 令 ， 如 图 4-46 所 示 。 


步骤 06 显示 报表 筛选 字段 降序 排序 后 的 顺序 。 


单 击 报表 筛选 字段 “销售 员工 ” 右 侧 的 下 三 角 按钮 ， 在 展开 的 列表 中 可 看 到 排序 后 的 销售 员工 的 排列 顺序 ， 如 图 4-47 所 
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图 4-45 ”对 字段 进行 降序 排序 
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图 4-47 ”显示 降序 排序 后 的 报表 筛选 字段 顺序 
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4.2 ”让 你 的 数据 胸 颓 而 出 


c] 
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À 


小 言 


前 幸 ， 我 友 现 排序 功能 虽然 能 够 得 到 想 要 的 数据 ， 但 是 当 数 据 较 多 时 ， 想 要 的 数据 将 会 淹没 在 众多 数据 中 。 所 以 ， 如 果 领 导 


要 某 一 部 分 数据 ， 那 我 不 是 得 一 个 一 个 地 删除 不 需要 的 数据 吗 ? 


排序 后 删除 太太 烦 了 ， 你 是 不 是 撑 记 了 Excel 中 的 饰 选 功能 。 在 数据 透视 表 中 ， 该 功能 也 很 实用 ， 而 且 饰 选 万 式 有 多 种 。 
老 谭 


虽然 入 选 方式 有 很 多 ， 但 是 最 简单 和 弟 用 的 还 是 和 目 动 凯 选 ， 而 且 目 动 饰 选 的 方式 也 不 止 一 种 。 


4.2.1 目 动 病 选 数据 透 秽 表 


> 


@ 原 始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 4 章 \ 原 始 文件 \4.2.1 自 动 筛选 数据 透视 表 .lsx 
ORKI: 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 4 章 \ 最 终 文 件 \4.2.1 自 动 筛选 数据 透视 航 .Xlsx 
Bia 
虽然 币 选 万 式 有 很 多 ， 但 是 最 简单 和 常用 的 还 是 目 动 秒 选 ， 而 且 目 动 簿 选 的 万 陈 也 不 止 一 种 。 
步骤 01 ERARIS NR. 
打开 原始 文件 ， 可 看 到 未 闹 选 的 数据 透视 表 效 果 ， 如 图 4-48 所 示 。 

步骤 02 利用 字段 下 拉 列 表 进行 筷 选 


@@ 单 击 要 妖 选 字段 右 侧 的 下 三 角 按 钮 ， 如 “销售 城市 ”，@ 在 展开 的 下 拉 列 表 中 取消 勾 选 “北京 ”“ 成 都 ”“ 上 海 ” 和 “ 重 


′ 复 选 框 ，@@ 然 后 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 如 图 4-49 所 示 。 


步骤 03 ”利用 字段 列表 进行 筛选 


此 外 ，@@ 还 可 以 在 “数据 透视 表 字 段 ”字段 列表 中 单 击 要 笑 选 字段 右 侧 的 下 三 角 按 钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 取消 勾 选 不 需要 显 


示 的 字段 ，@ 然 后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 即 可 ， 如 图 4-50 所 示 。 
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图 4-48 ”显示 未 筛选 的 数据 透视 表 
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图 4-49 ”利用 字段 下 拉 列 表 进 行 筛 选 
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图 4-50 ”利用 字段 列表 进行 第 选 
步骤 04 ”显示 自动 饰 选 后 的 报表 效果 。 


随后 即 可 看 到 通过 以 上 两 种 目 动 谢 选 万 法 创建 的 报表 效果 ， 可 友 现 只 显示 了 广州 和 南京 这 两 个 城市 的 销售 数据 ， 如 图 4-51 
所 示 。 


“到 求 和 项 :销售 金额 (元 | 销售 员工 B 
销售 城市 加 产品 名 称 e 狄 安 明 | I 
| YOK YOK YOK Y390K ¥0K 
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图 4-51 ”显示 两 种 自动 篇 选 方法 创建 的 数据 透视 表 效 果 


4.2.2 ”使 用 功能 区 工具 按钮 进行 数字 谢 选 


四 原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 4 章 \ 原 始 文 件 \4.2.2 使 用 功能 区 工具 按钮 进行 数字 筛选 .xlsx 
ORAK: 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 4 章 \ 最 终 文 件 \4.2.2 使 用 功能 区 工具 按钮 进行 数字 筛选 .xlsx 
小 言 

前 比 ， 我 想 筛选 报表 中 销售 额 大 于 某 个 值 的 数据 ， 但 是 发 现 目 动 往 选 无 法 实现 我 的 要 求 。 


老 谭 


哦 ， 那 你 可 以 试 一 下 数字 筷 选 ， 筛 选 并 不 只 有 目 动 秘 选 。 但 是 需要 注意 的 是 ， 数 字 字 段 中 一 般 是 没有 筛选 按钮 的 ， 需 要 通过 
功能 区 工具 按钮 添 加 筛选 按钮 ， 然 后 才能 进行 筛选 。 


步骤 01 利用 功能 区 工具 按钮 进行 肇 选 。 


打开 原始 文件 ，@ 单 击 与 数据 透视 表 行 总 计 或 列 总 计 相 邻 的 单元 格 ， 如 单元 格 H4，@ 切 损 到 “数据 ”选项 卡 ，@ 人 在 “排序 
和 入 选 ”组 中 单 击 “ 往 选 ”按钮 ， 如 图 4-2?2 所 示 。 


CFESA mA" 内容 的 单元 格 右 侧 的 下 三 角 按 钮 ，@ 人 在 展开 的 询 表 中 单 击 “数字 入 选 > 大 于 或 等 于 ” 售 令 ， 如 图 4-53 
所 示 。 
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图 4-53 ARAF jh uk 
步骤 03 ” 自 定 义 自动 筛选 。 


弹出 “ 目 定义 目 动 科 选 方式 ”对 话 框 ， 电 在 “显示 行 ”选项 组 中 ， 设 置 “产品 A 大 于 或 等 于 300000”，@ 单 击 “ 确 定 ” 按 
钮 ， 如 图 4-54 所 示 。 


随后 即 可 看 到 数 


q 
Ji 


1 
2 


M 示 和 项 -销售 全 额 (元 ) 
销售 城市 


李 珍 珍 
赵 凤 元 
肖 星 星 
SEE 


图 4-54 AZLA TAA 


gic JRD 


Y1 260K 


¥0K 
¥0K 
¥0K 
¥0K 
¥0K 
¥0K 
¥0K 


¥2,068K ¥7,320K 


筛选 后 的 报表 效果 ， 可 友 现 只 显示 了 产品 A 销售 金额 大 于 或 等 于 300000 元 的 报表 数据 ， 如 图 4-55 所 示 。 


¥16,342K 


4.2.3 ”应 用 标签 谢 选 和 日 期 谢 选 


小 言 


前 奉 ， 当 单 击 妖 选 按钮 时 ， 在 展开 的 列表 中 为 什么 “ 值 科 选 ”的 上 一 个 命令 会 出 现 不 同 的 情况 ， 有 时 是 “ 标 竺 筛选 
是 “日 期 肇 选 


老 谭 
不 是 命令 在 变化 ， 而 是 因为 你 筛选 的 字 自 不同。 出现“ 标签 筛选 ”一 般 是 因为 以 文本 字段 作为 依据 ， 如 “销售 城市 " 


姓名 ”等 ， 而 出 现 “ 日 期 第 选 ” 一 般 是 因为 以 日 期 字段 作为 筛选 依据 。 


@ 原 始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 4 章 \ 原 始 文 件 \4.2.3 标 签 筛选 .xlsx 


@@ 最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 4 草 \ 最 终 文件 \4.2.3 标 签 筛 选 .xlsx 


”， 有 时 


H 员工 


打开 原始 文件 ，@ 单 击 “ 销 售 城市 ”字段 右 侧 的 下 三 角 按钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 标 釜 旷 选 > 结尾 是 ”命令 ， 如 图 4-56 


所 示 。 
步骤 02 设置 筛选 条 件 。 


弹出 “标签 筛选 (销售 城市 ) ”对 话 框 ，Q@ 设 置 “ 结 尾 是 汞 ”，@ 然 后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 图 4-57 所 示 。 


求 和 项 :销售 金额 (se) 销售 员工 加 
JES 犹 安 明 

¥0K ED ¥0K 

¥666K i ¥0K 

¥0K | ¥0K 

¥0K . ¥0K 

¥0K 

¥b91K 

¥0K 

¥0K 

¥0K 

¥0K 

K 

xK 

¥0K 

¥0K 

¥0K 

¥390K 


加 


各 SH m, = 


E 


图 4-56 ”选择 标签 筛选 


图 4-57 ”设置 筛选 条 件 
步骤 03 ”显示 标签 肇 选 后 的 效果 。 


返回 工作 表 ， 即 可 看 到 标签 饰 选 后 的 数据 透视 表 ， 可 友 现 只 显示 了 北京 和 南京 这 两 个 结尾 是 “ 京 ” 的 城市 的 销售 数据 ， 如 图 
4-58 所 示 。 


KAM HETA 【元 | 
订单 日 期 
¥0K 
¥0K 
À ¥OK 
2016/1712| 北 京 | OK ) ¥300K 
2016/1/13| 北 京 | ¥0K 
2016/1/14|# = ¥0| | | ¥0K 
2016/1/16]|4- = D! ¥U ¥1 260K 
2016/1/20 AF ) ¥0K 
2016/1/21| 南 京 | | J ¥0K 
2016/1/28 tF ) ¥0 ¥0K 
京 Ok | ¥330K 
¥1,081K : ¥1,890K 


图 4-58 ”显示 标签 筛选 后 的 数据 透视 表 
O 原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 4 章 \ 原 始 文 件 \4.2.3 日 期 筛选 .xlsx 
@ 最 终 文 件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 4 章 \ 最 终 文 件 \4.2.3 日 期 筛选 .xlsx 
步骤 01 ”选择 日 期 饰 选 。 


打开 原始 文件 ，@ 单 击 “ 订 单 日 期 ”字段 右 侧 的 下 三 角 按钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 日 期 筛选 > 介 于 ”命令 ， 如 图 4-59 所 
示 。 弹 出 “日 期 筛选 (订单 日 期 ) ”对 话 框 ，@ 设 置 “ 介 于 2016/1/10 与 2016/1/15”，@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 图 4-60 所 示 。 


` 120167175 
` ¥]20167 L fB 
F] 20167 1/7 
...| 8201671 /11 
[1201671712 


销售 员工 
同和 销售 域 市 DESA 


2016/1/13 北京 
JHI OK ¥256K 


: 

| 
| 

- | | 

LE EL k nk 


图 4-60 设置 日 期 筛选 条 件 


步骤 02 ”显示 日 期 迄 选 后 的 报表 效果 。 


随后 即 可 看 到 日 期 筛选 后 的 数据 透视 表 效 果 ， 可 发 现 只 显示 了 2016/1/10 至 2016/1/15 之 间 的 数据 ， 如 图 4-61 所 示 。 


求 和 项 :销售 金额 (T) 销售 员工 m 
订单 日 期 gahat gett 狄 安 明 


¥0K 
¥229K 
*OÜK 
¥0K 
¥418K 
¥0K 


¥915K ¥286K y1,081K ¥1,704K ¥2,416K 


图 4-61 显示 日 期 筛选 后 的 数据 透视 表 


4.2.4 ”使 用 值 师 选 数据 


小 言 
表 奉 ， 值 饰 选 和 上 文 讲 到 的 数字 电 选 不 是 一 样 吗 ”如果 不 一 样 ， 有 什么 区 别 呢 ? 
老 谭 


值 利 选 虽然 与 上 文 介绍 的 数字 筛选 有 相同 之 处 ， 但 是 数字 往 选 一 般 是 对 某 一 列 的 数字 数据 进行 第 选 ， 而 值 筛选 一 般 是 以 字段 
对 应 的 数值 区 茂 的 汇总 记录 作为 笑 选 依据 。 而 且 根 据 实际 情况 ， 用 户 即 可 人 禾 选 项 数 ， 也 可 以 烽 选 百分比 等 。 


四 原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 4 齐 \ 原 始 文件 \4.2.4 筛 选 最 大 6 项 数据 .xlsx 
@ 最 终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 4 章 \ 最 终 文件 \4.2.4 筛 选 最 大 6 项 数据 .xlsx 
1 RAONS 
步骤 01 进行 值 筛选 。 


打开 原始 文件 ，@ 单 击 “ 订 单 号 ”字段 右 侧 的 下 三 角 按钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 值 筛选 > 前 10 项 ”命令 ， 如 图 4-62 所 


小 \。 


央求 和 项 :销售 金额 元) 
订单 号 
HFG) 
降序 [O) 
其 他 排序 选项 (MD).… 


É -一 站 
二 i — 
mm | — ¿= = 


k. 


Pos e (L) 
BEV) 


EES 


NFO.. 

小 于 或 等 于 (Q).. 
介 于 (W).. 
不 介 于 (B).. 

前 10 项 中.… N 2 


*£ vi UN 


¥0K 


A-10261 


|| A-10264 


A-10266 ™ 


— J| maj 


弹出 “前 10 个 筛选 (订单 号 ) ”对 话 框 ，@@ 设 置 “ 显 示 ” 为 “最 大 6 项 " 


步骤 03 ”显示 电 选 数据 。 


返回 工作 表 ， 即 可 看 到 筛选 出 的 最 大 6 项 数据 ， 如 图 4-64 所 示 。 


，@ 单 击 


¥0K 
¥640K 
¥0K 
¥0K 
¥0K 
¥0K 
¥0K 
¥730K 
¥0K 
¥0K 
¥0K 
¥0K 
¥0K 
¥750K 
¥1 080K 
¥0K 
¥1,260K 
¥0K 
¥1,200K 


“确定 ”按钮 ， 如 图 4-63 所 示 。 


求 和 项 :销售 金额 (元 ) 
订单 号 
A-10256 


l| 
> 
3 
4 
5 
6 
7 
8 


¥0K 
¥461K 


图 4-63 ”筛选 项 数 


求 和 项 :销售 金额 (元 ) 产品 名 称 B 
Ej mA 
A-10259 | ¥840K 


¥0K 
¥/80K 
¥1,080K 
¥1,260K 
1 200K 


图 4-64 ”显示 筛选 最 大 6 项 后 的 数据 透视 表 
2 ”筛选 最 小 20% 的 数据 
加 原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 4 章 \ 原 始 文件 \4.2.4 血 选 最 小 20% 的 数据 .xlsx 
ORA: 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 4 章 \ 最 终 文 件 \4.2.4 筛 选 最 小 20% 的 数据 .xlsx 
步骤 01 ” 饥 选 最 小 20% 的 数据 。 


打开 原始 文件 ， 应 用 相同 的 方法 打开 “前 10 个 饰 选 (订单 号 ) ”对 话 框 ，@ 在 对 话 框 左 侧 的 下 拉 列 表 框 中 选择 “最 
小 ”，@ 在 中 间 的 文本 框 中 输入 “20”，@@ 在 右 侧 的 下 拉 列 表 框 中 选择 “百分比 ”，@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 图 4-65 所 示 。 


产品 


图 4-65 “筛选 最 小 20% 的 数据 


产品 名 称 B 

E7 mA 产品 B 

A-10256 
A-10258 
A-10261 

8 |A-10263 
9 |A-10266 
10 |A-10268 
11 |A-10269 
12 A-10275 
3 |A-10278 
14 |A-10281 
15 |A-10283 
16 |A-10284 


¥2,220K ¥640K 


图 4-66 ”显示 筛选 最 小 20% 数 据 的 数据 透视 表 


4.2.5 ”使 用 “搜索 ”文本 框 师 选 数 据 


@@ 原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 4 章 \ 原 始 文 件 \4.2.5 使 用 “搜索 文本 框 筛选 数据 .xlsx 


@ 最 终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 4 章 \ 最 终 文 件 \4.2.5 使 用 “搜索 ”文本 框 筛选 数据 .区 sx 


前 幸 ， 既 然 有 这 么 多 的 往 选 方式 ， 那 在 筛选 列表 中 的 搜索 框 是 怎么 回 事 呢 ? 
老 谭 


你 不 知道 它 的 用 处 ， 是 因为 现在 你 的 字段 项 还 比较 少 ， 等 你 报表 中 的 数据 较 多 ， 而 你 只 想 要 某 个 数据 项 时 ， 丈 可 以 直接 在 搜 
索 框 中 输入 字段 名 进行 搜索 。 此 时 你 束 会 友 现 它 的 强大 之 处 了 。 


步 又 01 利用 文本 框 进行 病 选 。 


打开 原始 文件 ，@@ 单 击 “ 订 单 号 ”字段 右 侧 的 下 三 角 按 钮 ， 如 图 4-67 所 示 。@ 人 在 展开 询 表 的 “搜索 ”文本 框 中 输 
入 “8 ，@@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 图 4-68 所 示 。 
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求 和 项 :销售 金额 (元 |) 


_ 回 A-10268 


-A A-10278 


-M A-10280 
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l A-10282 
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图 4-68 Afh tN È 


随后 即 可 看 到 订单 号 中 含有 “8” 的 数据 报表 效果 ， 如 图 4-69 所 示 。 


求 和 项 :销售 金额 (元 ) 
销售 城市 


北京 
成 都 
广州 


四 
E 
Ji0 


南 吏 
上 海 


p> > > > > > >> > > 


总 计 x ¥1,335K | Y990K ¥660K 


图 4-69 ”显示 筛选 后 的 效果 


43 ”使 用 切片 器 贤 选 数据 


小 言 


前 奉 ， 在 数据 透视 表 中 ， 当 对 多 个 字段 进行 肇 选 后 ， 如 果 要 得 看 是 对 哪些 字段 进行 了 筛选 ， 是 竹 样 进行 的 冯 选 ， 则 必须 打开 
筛选 下 拉 列 表 进 行 但 看 ， 感 完 不 直观 ， 而 且 很 帮 烦 。 此 外 ， 我 还 完 得 在 筛选 多 个 字段 时 需要 一 个 一 个 地 筛选 ， 这 比较 麻烦 ， 有 没 
有 比较 快 的 方式 呢 ? 


=a 


E, HE ATJ REBER AASER. EAEAP, U) as 7 M66666 BX Jš aS quatiJ RF, mA 
JES ELI Sr AIPS 


4.3.1 TRAE 


小 言 
前 奉 ， 听 您 提 到 切片 器 后 ， 我 融 去 操作 了 一 下 ， 感 竞 它 虽然 操作 简单 ， 但 其 功能 非 单 强大 。 
= 


那 是 当然 。 它 功能 不 强大 ， 我 们 怎么 会 经 常 使 用 呢 ! 但 是 切片 器 的 强大 之 处 并 不 仅 只 是 在 其 功能 上 ， 我 总 得 还 有 很 多 地 方 你 
可 能 没有 注意 到 。 下 面 我 将 详细 地 给 你 说 一 下 切片 器 的 功能 


下 和 抑 ， 切 片 器 是 易于 使 用 的 凯 选 组 件 ， 它 包含 一 组 按钮 ， 使 用 户 能 够 快速 地 禾 选 数据 透视 表 中 的 数据 ， 而 无 项 打开 下 拉 列 表 
来 理 找 要 饰 选 的 项 目 。 使 用 弟 规 的 数据 透视 表 和 饰 选 器 凯 选 多 个 项 目 时 ， 禾 选 器 仅 指 示 筛 选 了 多 个 项 目 ， 用 户 必 须 打开 一 个 下 拉 绚 
表 才 能 找到 有 关 人 筛选 的 详细 信息 。 然 而 切片 器 可 以 清晰 地 标记 已 应 用 的 筛选 器 ， 并 提供 详细 信息 ， 以 便 用 户 能 够 轻松 地 了 解 显 示 
在 已 进行 筛选 的 数据 透视 表 中 的 数据 。 图 4-70 所 示 为 一 个 标准 的 切片 器 样式 。 


四 切片 器 标题 : 指示 切片 器 中 的 字段 项 目 类 型 。 
@“ 多 选 ” 按 钮 : 使 用 该 按钮 可 同时 选中 多 个 字段 项 目 。 


@ “清除 筛选 器 ”按钮 : 报表 数据 已 经 科 选 后 ， 各 要 返回 饰 选 前 的 报表 ， 则 可 单 击 该 按钮 。 


@ 字 段 项 目 : 单 击 要 笑 选 的 字段 项 目 ， 即 可 和 饰 选 出 访 项 目的 数据 。 
ORAR: 当 切 片 器 中 的 项 目 多 于 当前 可 见 的 项 目 时 ， 可 以 使 用 深 动 条 滚动 查看 。 


在 数据 透视 表 中 ， 除 了 可 以 创建 独立 的 切片 器 以 外 ， 还 可 以 创建 多 个 切片 器 来 筛选 数据 透视 表 。 创 建 切 片 器 后 ， 切 片 器 将 和 
数据 透视 表 一 起 显示 人 在 工作 表 中 ， 如 果 有 多 个 切片 器 ， 则 会 分 层 显示 。 用 户 可 以 将 切片 器 移动 到 工作 表 中 的 另 一 位 置 ， 然 后 根据 
需要 调整 其 大 小 。 此 外 ， 用 户 还 可 以 根据 实际 需要 对 切片 器 格式 进行 调整 ， 以 及 隐藏 和 删除 切片 器 。 


JES o e= 
-10236 " 
à—10296 
h—10250 四 
h—10251 
一] 
Ph pe a 
人 二 人 
一 | 局 天 fa " 


@ 11 


图 4-70 了解 切片 器 


4.3.2 ”插入 切 厂 器 并 进行 贤 选 


@@ 原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 4 章 \ 原 始 文 件 \4.3.2 插 入 切片 器 并 进行 筛选 .xlsx 
ORA: 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 4 章 \ 最 终 文件 \4.3.2 插 入 切片 器 并 进行 利 选 .xlsx 
=E 


了 解 切片 器 后 ， 我 们 残 可 以 开始 插入 切片 器 进行 肇 选 操作 了 。 


小 言 
哈哈 ， 这 个 操作 我 已 经 掌握 了 ， 很 简单 。 
=a 


别 高 兴 得 太 早 ， 如 果 你 党 得 很 简单 ， 那 你 给 我 说 说 ， 除 了 可 以 通过 “多 选 ”按钮 来 选中 多 个 字段 项 目 外 ， 还 有 没有 其 他 方 
法 ? 


小 言 
这 个 我 还 真 的 不 知道 ! 不 过 既然 有 “多 选 ”按钮 这 个 简单 的 方法 ， 还 费 那 么 大 的 劲 干 嘛 ? 
老 谭 


技 多 不 压 身 嘛 ! 多 学 习 还 是 有 用 的 。 要 选中 多 个 项 目 ， 除 了 使 用 “多 选 ” 按 钮 之 外 ， 还 可 以 使 用 Ctrl 键 。 这 和 选中 多 个 单元 
格 的 万 法 是 一 样 的 。 


小 言 
的 确 是 的 ， 突 然 感 品 Excel 中 的 许多 功能 都 有 相通 之 处 ， 看 来 我 真 的 要 好 好 擎 握 住 这 些 自己 平时 没有 注意 到 的 功能 
步骤 01 启动" 插入 切片 器 ”对 话 框 。 


打开 原始 文件 ，Q@ 选 中 报表 中 的 任意 单元 格 ，@ 切 换 到 “数据 透视 表 工 具 - 分 析 ” 选 项 卡 ，@ 在 “ 往 选 ”组 中 单 击 “插入 切 
片 器 ”按钮 ， 如 图 4- 71 所 示 。 
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图 4-71 插入 切片 器 


步骤 02” 勾 选 要 插入 的 字段 切片 器 。 


弹出 “插入 切片 器 ”对 话 框 ，@ 在 对 话 框 中 多 选 要 插入 的 字段 复 选 框 ，@ 然 后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 图 4-72 所 示 。 
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图 4-72 ” 义 选 要 插入 的 字段 切片 器 
步骤 03 ”显示 插入 的 切片 器 效果 。 


返回 数据 透视 表 ， 即 可 看 到 插入 的 切片 器 效果 ， 如 图 4-73 所 示 。 
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图 4-73 ”显示 插入 的 切片 器 效果 


步骤 04 ”通过 切片 器 饰 选 数 气 。 


四 在 “销售 员工 ”切片 器 中 单 击 “ 肖 星星 ”字段 项 ， 如 图 4-74 所 示 ; @ 然 后 在 “销售 城市 ”切片 器 中 单 击 “ 上 海 ” 字 段 
项 ， 如 图 4-75 所 示 。 
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图 4-74 ”筛选 字段 项 
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图 4-75 ”继续 筛选 字段 项 


步骤 05 显示 筛选 效果 。 
随后 即 可 看 到 多 个 切片 器 禾 选 后 的 效果 ， 即 肖 星 星 企 上 海 的 销售 金额 情况 ， 如 图 4- 76 所 示 。 步 又 06 使 用 Ctrl 键 在 切片 器 中 选 


择 多 个 字段 项 。 
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图 4-76 “显示 筛选 效果 
步骤 06 使 用 Ctrl 键 在 切片 器 中 选择 多 个 字段 项 。 


除了 在 单个 切片 器 中 选择 单个 字段 项 之 外 ， 


还 可 以 选择 多 个 字段 项 。 例 如 ， 按 住 Ctrl 键 在 “销售 城市 ”切片 器 中 单 击 要 选择 
的 多 个 字段 项 ， 如 图 4-77 所 示 。 


图 4-77 利用 Ctrl 键 选择 多 个 字段 项 


步骤 07 利用 “多 选 ” 按 钮 选择 多 个 字段 项 。 


除了 使 用 步骤 06 中 的 万 法 来 选择 多 个 字段 项 之 外 ，Q@ 还 可 以 日 击 切片 器 中 的 “多 选 ” 按 钮 ， 如 图 4-78 所 示 ; @ 然 后 在 切片 
器 中 分 别 单 击 多 个 字段 项 ， 如 图 4-79 所 示 。 
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图 4-78 单 击 “ 多 选 ”按钮 
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图 4-79 ”选择 多 个 字段 项 
步骤 08 ”显示 多 个 字段 项 饰 选 的 报表 效果 。 


随后 即 可 看 到 多 个 销售 员工 在 多 个 销售 城市 的 筛选 结果 ， 如 图 4-80 所 示 。 
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图 4-80 ”显示 筛选 结果 


4.3.3 更改 切片 器 标题 


@@ 原始 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 4 章 \ 原 始 文 件 \4.3.3 更 改 切片 器 标题 .xlsx 
@ 最 终 文 件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 4 章 \ 最 终 文 件 \4.3.3 更 改 切 片 器 标题 .xlsx 
放言 


前 奉 ， 由 于 实际 需要 ， 数 据 源 中 的 行 标题 做 了 修改 ， 所 以 刷新 后 报表 中 的 字段 名 同样 会 做 出 相应 的 改变 ， 但 是 我 及 现 切片 器 
标题 并 不 会 改变 。 我 哆 得 这 样 很 不 好 ， 容 易 让 不 知道 原始 数据 的 人 产生 渴 乱 ， 但 是 我 不 知道 该 怎么 修改 切片 器 标题 。 难 道 要 重新 
插入 新 的 切片 器 ， 那 样 大 麻烦 了 吧 ! 


老 谭 


Excel 中 有 两 种 方法 可 以 修改 切片 器 标题 ， 一 种 是 在 “切片 器 题 注 ” 中 修改 ， 一 种 是 在 “切片 器 设置 ”对 话 框 中 修改 。 此 
外 ， 如 果 你 党 得 仅 通 过 字段 项 目 融 可 以 分 辨 出 字段 ， 而 不 想 显 示 切 片 器 标题 ， 则 可 以 将 其 隐藏 起 来 。 


步骤 01 在 题 注 框 中 更 改 切 片 器 标题 。 


打开 原始 文件 ，Q@ 选 中 要 更 改 标题 的 切片 器 ，@ 切 换 到 “切片 器 工具 -选项 ”选项 卡 ，@ 在 “切片 器 ”组 的 “切片 器 题 
注 ” 文 本 框 中 输入 “订单 编号 ”， 如 图 4-81 所 示 。@ 随 后 即 可 看 到 选中 的 切片 器 标题 变 为 了 更 改 后 的 标题 ， 如 图 4-82 所 示 。 


HIP ES 


gs 


订单 号 
订单 日 其 (全 部 ) 


求 和 项 : 销 上 告 金竹 【元 } 


me — 


图 4-81 在 题 注 框 中 更 改 标 题 
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图 4-82 ”显示 修改 后 的 效果 


步骤 02 利用 右键 菜单 局 动 “切片 器 设置 ”对 话 框 。 


除了 使 用 “切片 器 题 注 ” 文 本 框 来 更 改 切 片 器 标题 以 外 ， 还 可 以 在 “切片 器 设置 ”对 话 框 中 更 改 标 题 。Q@ 右 击 要 更 改 标题 的 
切片 器 ，@ 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “切片 器 设置 ”命令 ， 如 图 4-83 所 示 。 


步骤 03 ”利用 功能 组 启动 “切片 器 设置 ”对 话 框 。 


@ 选 中 要 更 改 标题 的 切片 器 ，@ 人 在 “切片 器 工具 -选项 ”选项 卡 的 “切片 器 ”组 中 单 击 “ 切 片 器 设置 ”按钮 ， 如 图 4-84 所 
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图 4-83 ” 右 击 打开 对 话 框 
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图 4-84 单 击 打开 对 话 框 
步骤 04 更改 切片 器 标题 。 


弹出 “切片 器 设置 ” 对话 框 ，@ 在 “页 眉 ” 选 项 组 的 “标题 ”文本 框 中 输入 “员工 姓名 ”，@ 单 击 “ 确 定 ” 按钮 ， 如 图 4- 
85 所 示 。 


步骤 05 ”显示 更 改 效果 。 


返回 工作 表 ， 即 可 看 到 更 改 切 片 器 标题 后 的 效果 ， 如 图 4-86 所 示 。 
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图 4-85 更改 标题 
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图 4-86 ”显示 修改 后 的 效果 
步骤 06 隐藏 切片 器 标题 。 
如 果 要 将 切片 器 标题 隐藏 起 来 ， 则 可 以 在 “切片 器 设置 ”对 话 框 中 取消 勾 选 “显示 页 愤 ” 复 选 框 ， 如 图 4-87 所 示 。 
步骤 07 显示 隐藏 效果 。 


单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 返 回 工作 表 ， 即 可 看 到 隐藏 切片 器 标题 后 的 效果 ， 如 图 4-88 所 示 。 
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图 4-87 ”隐藏 切片 器 标题 
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图 4-88 ”显示 隐藏 切片 器 标题 后 的 效果 


4.3.4 ”改变 切片 器 的 前 后 显示 顺序 


@@ 原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 4 章 \ 原 始 文 件 \4.3.4 改 变 切 片 器 的 前 后 显示 顺序 .xlsx 
@@ 最终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 4 章 \ 最 终 文 件 \4.3.4 改 变 切 片 器 的 前 后 显示 顺序 .xlsx 
ka 
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下 面 的 切片 器 ， 可 能 会 很 不 方便 。 


小 言 
嗯 ， 之 前 我 训 友 现 了 。 昌 然 可 以 拖 动 上 面 的 切片 器 到 其 他 位 置 ， 然 后 对 显示 出 来 的 切片 器 进行 筛选 ， 但 是 有 没有 方法 可 以 在 


不 移动 切片 器 的 前 提 下 筷 选 下 面 的 切片 器 呢 ? 
老 谭 


此 时 使 用 下 面 的 方法 改变 切片 器 的 前 后 显示 顺序 残 可 以 了 。 


步骤 01 将 切片 器 置 于 顶层 。 


打开 原始 文件 ，Q@ 选 中 要 更 改 显示 顺序 的 切片 器 并 右 击 ，@ 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 置 于 顶层 > 置 于 顶层 ”命令 ， 如 图 4- 
89 所 示 。 
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图 4-89 ”将 切片 器 置 于 顶层 
步骤 02 显示 改变 显示 顺序 后 的 切片 器 效果 。 
随后 即 可 看 到 该 切片 器 位 于 顶层 的 效果 ， 如 图 4-90 所 示 。 
步骤 03 ” 单 击 “ 选 择 窗 格 ” 按 钮 。 


@ 切 换 到 “切片 器 工具 -选项 ”选项 上 不 ，@ 在 “排列” 组 中 单 击 “ 选 择 窗 格 ”按钮 ， 如 图 4-91 所 示 。 
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图 4-91 启动 “选择 ”任务 窗 格 


步骤 04 上 下 移动 切片 器 的 显示 顺序 。 


在 工作 表 的 右 侧 弹出 了 “选择 ”任务 窗 格 ，@ 选 择 “ 销 售 城市 ”切片 器 ，@ 单 击 “ 上 移 一 层 ” 按 钮 ， 如 图 4-92 所 示 。 如 果 
要 将 “产品 名 称 ” 切 片 器 下 移 ，@ 则 选中 该 切片 器 ，@ 然 后 单 击 “ 下 移 一 层 ” 按 钮 ， 如 图 4-93 所 示 。 


步骤 05 在 “选择 ”任务 窗 格 中 显示 移动 后 的 切片 器 显示 顺序 。 


@ 随 后 可 在 “选择 ”任务 窗 格 中 看 到 移动 切片 器 显示 顺序 后 的 上 下 效果 ， 如 图 4-94 所 示 。@ 最 后 单 击 “关闭 ”按钮 ， 关 
闭 “ 选 择 ” 任 务 窗 格 。 
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图 4-93 ”下 移 切 片 器 


图 4-94 ”显示 移动 后 的 显示 顺序 
步骤 06 在 报表 中 显示 移动 后 切片 器 的 显示 顺序 。 
此 时 可 以 看 到 报表 中 插入 的 切片 器 显示 顺序 为 在 “选择 ”任务 窗 格 中 显示 的 上 下 顺序 ， 如 图 4-95 所 示 。 
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图 4-95 ”显示 移动 后 切片 器 的 显示 顺序 


4.3.5 ”隐藏 和 删除 切片 器 


加 原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 4 章 \ 原 始 文件 \4.3.5 隐 藏 和 删除 切片 器 .xlsx 


@@ 最终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 4 章 \ 最 终 文 件 \4.3.5 隐 藏 和 删除 切片 器 .xlsx 


= 
FARAI, SEABRA ARS, ATRE. TOZ E Z Bagua? 
小 言 


襄 实话 ， 隐 藏 切片 器 我 还 真 的 不 知道 该 王 么 做 ， 我 只 知道 使 用 Delete 键 删除 切片 器 。 


其 实 很 简单 ， 通 过 “选择 窗 格 ” 功 能 束 可 以 实现 切片 器 的 隐藏 和 显示 。 
步骤 01 隐藏 “订单 号 ”切片 器 。 


打开 原始 文件 ，@ 在 “切片 器 工具 -选项 ”选项 卡 下 单 击 “ 排 列 ” 组 中 的 “选择 窗 格 ”按钮 ， 如 图 4-96 所 示 。@ 在 弹出 
的 “选择 ”任务 窗 格 中 单 击 “ 订 单 号 ” 石 侧 的 “隐藏 ”按钮 ， 如 图 4-97 所 示 。 


图 4-96 ”启动 “选择 ”任务 窗 格 


图 4-97 隐藏 切片 器 


步骤 02 ”显示 隐藏 切片 器 的 效果 。 


随后 即 可 在 报表 中 看 到 “订单 号 ”切片 器 被 隐 藏 的 效果 ， 如 图 4-98 所 示 。 
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图 4-98 ”显示 隐藏 切片 器 的 效果 


步骤 03 ”隐藏 所 有 的 切片 器 。 


N 


和 主 “ 选 择 ” 任 务 窗 格 中 单 击 “ 全 部 隐藏 ”按钮 ， 如 图 4-99 所 示 。 


步骤 04 ”显示 全 部 隐藏 的 效果 。 


此 时 可 以 看 到 所 有 的 切片 器 都 家 隐藏 后 的 报表 效果 ， 如 图 4-100 所 示 。 


图 4-99 ”将 切片 器 全 部 隐藏 
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步骤 05 ”将 隐藏 的 切片 器 全 部 显示 。 
在 “选择 
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显示 全 部 隐藏 的 效果 
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”任务 窗 格 中 单 击 “ 全 部 显示 ”按钮 ， 如 图 4-101 所 示 。 随 后 即 可 将 被 隐藏 的 所 有 切片 器 都 显示 出 来 。 


步骤 06 ”删除 单个 切片 器 。 


@@ 右 击 “ 订 单 号 ”切片 器 ，@ 在 弹出 的 快捷 荣 单 中 单 击 “ 删 除 “订单 号 ' 


馈 删 除了 ， 如 图 4-103 所 示 。 


图 4-101 


将 隐藏 的 切片 器 显示 出 来 


”命令 ， 如 图 4-102 所 示 。 随 后 即 可 看 到 该 切片 器 
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图 4-102 ”删除 某 个 切片 器 
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图 4-103 ”显示 删除 效果 


步骤 07 ”通过 “选择 ”任务 窗 格 查看 删除 切片 器 的 效果 . 


图 4-104 ”显示 删除 切片 器 后 的 任务 窗 格 


步骤 08 ”删除 全 部 切 卢 器 。 


@ 按 住 Ctrl 键 并 依次 选中 全 部 切片 器 ， 然 后 右 击 ，@ 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “删除 切片 器 ”命令 ， 如 图 4-105 所 示 。 此 时 
即 可 友 现 “选择 ”任务 窗 格 中 的 切片 器 全 部 被 删除 了 ， 如 图 4-106 所 示 。 
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图 4-106 ”显示 删除 全 部 切片 器 后 的 任务 窗 格 


44 设置 切片 器 格式 


老 谭 


除了 以 上 介绍 的 切片 器 的 基本 操作 之 外 ， 我 们 还 可 以 在 切片 器 中 进行 一 些 格式 操作 ， 如 移动 切片 器 的 位 置 和 改变 其 排列 方 
陈 、 多 列 显 示 切 片 器 中 的 字段 、 为 切片 器 套用 格式 等 。 


小 言 


没 想到 一 个 小 小 的 切片 器 都 有 这 么 多 “讲究 ”。 


4.4.1 移动 切片 器 的 位 置 和 改变 其 排 记 方式 


ORRI: 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 4 章 \ 原 始 文件 \4.4.1 移 动 切片 器 的 位 置 和 改变 其 排列 方式 .xlsx 
@ 最 终 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 4 章 \ 最 终 文件 \4.4.1 移 动 切 片 器 的 位 置 和 改变 其 排列 方式 .xlsx 
小 言 

前 奉 ， 我 各 道 移 动 切片 器 是 为 了 让 被 挡住 的 报表 内 容 显示 出 来 ， 但 排列 功能 有 什么 用 啊 ? 

老 谭 


正 所谓 “天 生 我 才 必 有 用 ”， 婚 然 Excel 拥 有 该 功能 ， 束 说 明 思 会 有 用 到 的 时 候 。 例 如 ， 移 动 多 个 切片 器 后 ， 这 些 切 片 器 可 
能 会 参 帮 不 齐 ， 看 起 来 不 够 美观 ， 此 时 惑 可 以 使 用 “顶端 对 齐 ” 排 列 方式 让 这 些 切片 器 规则 地 显示 在 报表 中 。 


步 又 01 手动 移动 切片 器 。 


打开 原始 文件 ， 可 看 到 插入 的 多 个 切片 器 的 位 置 ， 如 果 对 某 个 切片 器 的 位 置 不 满意 ， 可 将 鼠标 放置 在 该 切片 器 中 ， 当 鼠标 指 
针 变 为 形状 时 ， 如 图 4-107 所 示 ， 按 住 鼠 标 左 键 拖 动 ， 拖 动 到 合适 的 位 置 后 ， 释 放 鼠 标 即 可 移动 切片 器 ， 如 图 4-108 所 示 。 


步骤 02 显示 手动 移动 切片 器 后 的 报表 效果 。 


随后 应 用 相同 的 方法 移动 其 他 切片 器 的 位 置 ， 即 可 得 到 如 图 4-109 所 示 的 报表 效果 。 
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图 4-107 ”显示 切片 器 的 原始 位 置 
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图 4-108 手动 移动 切片 器 
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图 4-109 ”显示 手动 移动 后 的 效果 
步骤 03 ”设置 切片 器 的 排列 方式 。 


手动 移动 后 的 切片 器 并 不 一 定 会 整齐 地 排列 在 报表 中 ，@@ 此 时 可 以 使 用 Ctrl 键 选中 所 有 的 切片 器 ，@ 然 后 切换 到 “切片 器 工 
具 - 选 项 ”选项 卡 ，@@ 在 “排列 ”组 中 单 击 “ 对 齐 ” 下 三 角 按 钮 ，@@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 顶 痕 对 齐 ” 选 项 ， 如 图 4-110 所 示 。 


步骤 04 组 合 切片 器 。 
如 果 想 要 同时 将 多 个 切片 器 移动 到 其 他 位 置 ， 此 时 使 用 Ctrl 键 一 个 一 个 地 移动 会 比较 麻烦 ，Q@ 可 以 在 选中 多 个 切片 器 后 ，@ 
在 “排列 ”组 中 单 击 “组 合 ” 下 三 角 按 钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 组 合 ”选项 ， 如 图 4-111 所 示 。 
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图 4-110 ”设置 切片 器 顶端 对 齐 
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图 4-111 组 合 切 片 器 


订单 号 
订单 日 其 


来 和 项 : 钉 售 金额 (T) 
北京 5K 841 ¥549K 
¥0K ¥691K 
| | ¥1260K — y1560K 
成 都 程 志 | “ Y750K  ¥1.416K 
¥660K ¥660K 
¥1200K  ¥1.200K 
_¥300K 


km. 
x, 


CO =- G e ÜQ bi — 


| à-10256 
| A-10257 
| 4-10258 
| A-10259 
| á—10260 


| å-10261 


图 4-112 ”显示 移动 组 合 切 片 器 的 效果 


步骤 05 ”移动 组 合 后 的 切片 器 。 


此 时 将 鼠标 放置 在 任意 一 个 切片 器 上 ， 当 妃 标 指针 变 为 形状 时 ， 拖 动 奶 标 即 可 移动 组 合 后 的 多 个 切片 器 ， 如 图 4-112 所 示 。 


442 ”多 列 显 示 切 片 器 中 的 字段 项 


O 原始 文 件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 4 章 \ 原 始 文件 \4.4.2 多 列 显示 切片 器 中 的 字段 项 .xlsx 

@@ 最终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 4 章 \ 最 终 文 件 \4.4.2 多 列 显 片 器 中 的 字段 项 .xlsx 

老 谭 

你 友 现 没有 ， 当 切片 器 中 的 字段 项 目 较 多 ， 不 能 完全 显示 出 来 时 ， 只 能 通过 浴 动 条 才能 显示 被 隐藏 的 字段 项 。 
小 言 

阵 ,我 已 经 友 现 了 。 刚 才 我 还 在 想 ， 如 果 要 选中 的 字段 项 隐藏 在 下 方 ， 束 必须 拖 动 滚动 条 ， 感 沈 很 用 烦 。 
老 谭 

要 想 不 这 么 有 麻烦， 其 实 可 以 为 切片 器 的 字段 项 设置 多 列 ， 显 示 隐 藏 的 字段 项 就 可 以 了 。 

步骤 01 取消 组 合 。 


打开 原始 文件 ， 选 中 组 合 后 的 切片 器 ，@ 在 “切片 器 工具 -选项 ”选项 卡 下 单 击 “排列 ”组 中 的 “组 合 ” 下 三 角 按钮 ，@ 在 
展开 的 列表 中 单 击 “ 取 消 组 合 ” 选 项 ， 如 图 4-113 所 示 。 


BRO 单 击 “ 大 小 和 属性 ”命令 


@ 石 击 “ 订 单 号 ”切片 器 ，@ 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 大 小 和 属性 ”命令 ， 如 图 4-114 所 示 。 


图 4-113 ”取消 组 合 


图 4-114 单 击 “ 大 小 和 属性 ” 命 分 
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图 4-115 设置 切片 器 的 框架 
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图 4-116 ”显示 设置 效果 


步骤 03 ”设置 切片 器 的 框架 。 


在 工作 表 的 右 侧 弹出 了 “格式 切片 器 ”任务 窗 格 ， 
钮 ,将 “ 列 数 ”设置 为 “3”, 将 
发 现 “ 大 小 ”选项 组 下 的 “高 度 ” 和 “宽度 


步骤 04 ”显示 设置 效果 。 


随后 可 看 到 调节 切片 器 框架 后 的 效果 ， 如 图 4-116 所 示 。 从 中 可 以 明显 地 发 现 “ 订 单 号 * 


度 和 宽度 也 发 生 了 相应 的 变化 。 


“按钮 高 度 ” 设 置 为 “0.5 厘 米 ” 


@ 在 “框架 ”中 单 击 “ 列 数 
“按钮 宽度 ”设置 为 “2.2 厘 米 。，@ 在 调节 的 过 程 中 可 
会 随 着 “框架 ”中 设置 值 的 改变 而 变化 ， 如 图 4-115 所 示 。 


,将 


“按钮 局 度 ” 和 “按钮 宽度 ” 石 侧 的 微调 按 


切片 器 被 设置 为 了 3 列 ， 按 钮 的 高 


步骤 05 设置 “产品 名 称 ” 切 片 器 的 水 平 位 置 。 


在 步 又 04 中 可 以 友 现 ， 由 于 “ 订 蛙 号 ”切片 器 大 小 的 改变 ，“ 天 品名 称 ” 切 片 器 覆 藉 了 “订单 号 ”切片 器 的 部 分 内 容 ， 此 
时 可 以 移动 “产品 名 称 ” 切 片 器 的 位 置 ， 以 完全 显示 “订单 号 ”切片 器 的 内 容 。 选 中 “产品 名 称 ” 切 片 器 ， 人 在 “格式 切片 器 ” 任 
务 窗 格 中 ， 单 击 “ 位 置 ”中 “水 平 ”文本 框 右 侧 的 微调 按钮 ， 将 其 调整 为 二 “订单 号 ”切片 器 完全 水 平 排 询 的 效果 即 可 ， 如 图 4- 
117 所 示 。 


步骤 06 调整 “销售 城市 ”切片 器 的 水 平 位 置 。 


应 用 相同 的 方法 ， 调 整 “ 销 售 城市 ”切片 器 的 水 平 位 置 ， 如 图 4-118 所 示 。 
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图 4-117 设置 水 平 位 置 
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图 4-118 设置 水 平 位 置 
步骤 07 ”调整 “销售 员工 ”切片 器 的 水 平 位 置 。 
继续 选中 其 他 切片 器 ， 在 “格式 切片 器 ”任务 窗 格 中 调整 该 切片 器 的 水 平 位 置 ， 如 图 4-119 所 示 。 
步骤 08 显示 设置 切片 器 格式 后 的 效果 


随后 可 看 到 设置 切片 器 列 数 、 大 小 和 位 置 后 的 报表 效果 ， 如 图 4-120 所 示 。 
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图 4-119 ”继续 调整 水 平 位 置 


步骤 09 ”使 用 其 他 方法 设置 切片 器 。 


除了 在 “格式 切片 器 ”任务 窗 格 中 设置 切片 器 的 大 小 和 列 数 以 外 ， 
组 中 进行 设置 ， 如 图 4-121 所 示 。 
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图 4-120 “显示 设置 切片 器 格式 后 的 效果 


44.3 ”让 切片 器 不 随 “ 变 ”而 “p” 


@ 原始 文 件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 4 章 \ 原 始 文件 \4.4.3 让 切片 器 不 随 “ 变 ”而 “a” xlsx 
ORAIH: 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 4 章 \ 最 终 文 件 \4.4.3 让 切片 器 不 随 变 而 动 xlsx 


老 谭 


设置 好 切片 器 的 位 置 和 大 小 后 ， 如 果 突 然 友 现 某 一 列 的 列 宽 太 宽 或 太 窄 ， 或 者 行 高 太 大 或 太 小 ， 当 对 其 进行 调整 后 ， 切 片 器 
也 会 随 之 改变 。 


小 言 

是 啊 ， 早 残 友 现 了 ， 然 后 我 融 不 得 不 再 一 次 对 切片 器 进行 大 小 和 位 置 的 设置 。 

老 谭 

其 实 完全 没 必要 再 次 进行 设置 ， 在 改变 单元 格 行 或 列 前 ， 固 定 切 片 器 的 大 小 和 位 置 即 可 。 
步骤 01 切片 器 随 痢 列 锅 的 改变 而 改变 。 


打开 原始 文件 ，@ 将 妃 标 放置 在 A 列 列 号 的 右 侧 ， 当 妃 标 指针 变 为 形状 时 ， 按 住 鼠标 左 键 同 左 拖 动 ， 如 图 4-122 所 示 。@ 随 
后 即 可 看 到 A 列 变 窦 了 ，@ 而 “订单 号 ”切片 器 的 宽度 也 随 着 变 罕 了 ， 如 图 4-123 所 示 。 
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图 4-122 ”调整 列 宽 
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图 4-123 ”显示 调整 列 宽 后 的 切片 器 效果 


步骤 02 ”固定 切片 器 的 大 小 和 位 置 。 
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将 A 列 恢复 乙 前 的 寓 度 ，@ 选 中 
示 。 弹 出 “格式 切片 器 ”任务 窗 格 ， 


“订单 号 ”切片 器 并 右 击 ，@ 在 弹出 的 快捷 荣 单 中 单 击 “ 大 小 和 属性 ”命令 ， 如 图 4-124 所 
@ 在 “属性 ”选项 组 下 选中 “大 小 和 位 置 均 固定 ” 单 选 按钮 ， 如 图 4-125 所 示 。 然 后 应 用 相 


同 的 方法 ， 固 定 其 他 切片 器 的 大 小 和 位 置 。 
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图 4-124 单 击 “大 小 和 属性 ”命令 


> jv 


(ms (M) 


EF Sa NIM SS 


vi 打印 对 象 [p) 
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E4125 定 切 片 器 的 大 小 和 位 置 


步骤 03 ”显示 固定 后 的 效果 。 


随后 缩小 A 列 的 宽度 ， 可 看 到 切片 器 并 不 会 随 着 列 营 的 改变 而 改变 ， 如 图 4-126 所 示 。 
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步骤 04 ”将 止 调 整 切 片 器 的 大 小 和 移动 。 


选中 所 有 切片 器 ,在 “格式 切片 器 ”任务 窗 格 的 “位 置 ”下 勾 选 “禁用 调整 大 小 和 移动 ” 复 选 框 ， 如 图 4-127 所 示 。 随 后 可 
看 到 各 个 调整 功能 都 变 为 灰色 ， 无 法 使 用 了 ， 如 图 4-128 所 示 。 


格式 切片 器 


图 4-127 禁用 调整 大 小 和 移动 


步骤 05 ”无 法 移动 和 调整 切片 器 的 效果 。 


将 鼠标 放置 在 切片 器 上 ， 可 看 到 鼠标 指针 并 不 会 变 为 形状 ， 只 会 呈 形 状 ， 膏 明 切 片 器 无 法 移动 和 调整 大 小 了 ， 如 图 4-129 所 
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图 4-129 ”无 法 移动 切片 器 的 位 置 和 调整 其 大 小 


¥16,342K 
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444 ”给 切片 器 “化 妆 ” 


@ 原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 4 章 \ 原 始 文 件 \4.4.4 给 切片 器 “化 妆 xlsx 
@ 最终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 4 章 \ 最 终 文 件 \4.4.4 给 切片 器 “化 妆 ”.xlsx 
小 言 

前 奉 ， 为 切片 器 设置 样式 ， 是 不 是 和 设置 报表 样式 的 方法 是 一 样 的 ? 

老 谭 


嗯 ,万 法 的 确 牵 不 多 。 但 是 它 比 报表 要 少 一 些 优势 。 在 报表 中 ， 我 们 可 以 直接 通过 “开始 ”选项 卡 下 的 工具 进行 设置 ， 但 是 


在 切片 器 中 就 不 行 了 。 如 图 4-130 所 示 ， 可 以 友 现 “ 开 始 ” 选 项 卡 中 的 功能 都 处 于 灰色 状态 。 也 就是 说 ， 不 能 直接 通过 该 选项 卡 
下 的 工具 对 切片 器 进行 样式 设置 。 


fe” 


图 4-130 ”选中 切片 器 时 的 “开始 ”选项 卡 
所 以 ， 要 设置 切片 器 样式 ， 需 要 通过 “切片 器 工具 -选项 ”选项 卡 下 的 “切片 器 样式 ”组 来 套用 样式 和 自 定 义 样式 。 
步骤 01 ”选择 切片 器 样式 。 


打开 原始 文件 ， 选 中 要 设置 样式 的 切片 器 ，@@ 切 换 到 “ 切 卢 器 工具 -选项 ”选项 上 下，@ 人 在 “切片 器 样式 ”组 中 单 击 “ 其 
按钮 ， 如 图 4-131 所 示 。@@ 在 展开 的 样式 库 中 单 击 “切片 器 样式 深 色 6”， 如 图 4-132 所 示 。 
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图 4-131 Ži “Jhe” 按钮 


图 4-132 ”选择 切片 器 样式 


步骤 02 显示 套用 样式 后 的 效果 。 


随后 可 看 到 套用 样式 后 的 切片 器 效果 ， 如 图 4-133 所 示 。 


图 4-133 ”显示 设置 样式 后 的 效果 


步骤 03 ”新 建 样 式 。 


如 果 对 套用 的 样式 不 满意 ， 可 在 展开 的 样式 库 中 单 击 “新 建 切 片 器 样式 ”选项 ， 如 图 4-134 所 示 。 
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图 4-134 新建 切 片 器 样式 


弹出 “新 建 切片 器 样式 ”对 话 框 ，@ 在 “名 称 ” 文 本 框 中 输入 “新 样式 1”，@ 在 “切片 器 元 素 ” 列 表 框 中 选择 “页 
眉 ”，@ 然 后 单 击 “格式 ”按钮 ， 如 图 4-135 所 示 。 


图 4-135 ”设置 页 眉 格 式 


弹出 “格式 切片 器 元 素 ” 对 话 框 ，Q@ 在 “字体 ”选项 卡 下 设置 “字体 ”为 “等 线 (正文 )“ 


粗 ”，@“ 字 号 ”为 “14”， 如 图 4-136 所 示 。 
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图 4-136 设置 页 眉 字 体 


四 切换 到 “边框 ”选项 卡 ，@ 选 择 合 适 的 边框 “样式 ” “颜色 ”，@ 然 后 单 击 “ 预 置 ” 选 项 


137 所 示 。 
步骤 07 设置 填充 颜色 。 


@ 切 换 到 “填充 ”选项 卡 ，@ 单 击 “ 其 他 颜色 ”按钮 ， 如 图 4-138 所 示 。 


组 下 的 “外 边框 ”图 标 ， 


如 图 4- 
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图 4-138 设置 页 眉 填 充 效果 


步骤 08 HEVER. 


”对 话 框 ，@@ 切 换 到 “ 目 定 义 ”选项 卡 ，@ 设 置 颜色 的 RGB 值 分 别 为 200、228、226，@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 


弹出 “颜色 
如 图 4-139 所 示 。 
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图 4-139 


自 定义 页 眉 填 充 色 


步骤 09 ”设置 其 他 项 目的 格式 。 
继续 蛙 击 “确定 ”按钮 返回“ 新建 切片 器 样式 ”对 话 框 ，Q@ 在 “切片 嚣 元素” 列表 框 中 选择 “已 选择 市 有 数据 的 项 


目 ”，@ 然 后 单 击 “ 格 式 ” 按 钮 ， 如 图 4-140 所 示 。 
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图 4-140 ”设置 数据 项 目的 格式 


弹出 “格式 切片 器 元 素 ” 对 话 框 ,设置 合适 的 “字体 ”和 “字号 ”， 如 图 4-141 所 示 。 
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图 4-141 设置 数据 项 目的 字体 


@ 切 换 到 “边框 ”选项 卡 ，@ 选 择 合适 的 边框 “样式 ”“ 颜 色 ”，@ 然 后 单 击 “ 外 边框 ”图 标 ， 如 图 4-142 所 示 。 
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图 4-142 设置 数据 项 目的 边框 


单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 返 回 “ 新 建 切片 器 样式 ”对 话 框 ，@ 可 在 “ 预 多 ”选项 组 下 看 到 新 建 的 样式 效果 ，@ 单 击 “ 确 定 ” 按 


钮 ， 如 图 4-143 所 示 。 
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图 4-143 ”预览 设置 效果 


步骤 13 ”套用 目 定义 样式 。 


返回 报表 ， 单 击 “ 切 片 器 样式 ”组 中 的 “其 他 ”按钮 ， 在 展开 的 样式 库 中 单 击 “ 目 定义 ”下 的 “新 样式 1”， 如 图 4-144 所 


小 \。 


THEIR 
选项 


求 和 项 :销售 金额 
销售 城市 


图 4-144 ”选择 新 建 的 自 定义 样式 


步骤 14 显示 人 套用 目 定 义 样式 后 的 效果 。 


随后 即 可 看 到 选中 切片 器 应 用 了 目 定 义 样 式 。 应 用 相同 的 方法 ， 为 其 他 切片 器 应 用 目 定义 样式 ， 可 得 到 如 图 4-145 所 示 的 效 
果 。 
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图 4-145 ”显示 套用 上 自 定 义 样式 后 的 效果 
步骤 15 ”修改 样式 。 


如 果 对 目 定 义 样式 不 满意 ，@ 则 可 石 击 “ 新 样式 1”，@ 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 修 改 ” 售 令 ， 如 图 4-146 所 示 。 


图 4-146 ”修改 新 建 样 式 


步骤 16 设置 整个 切片 器 的 格式 。 


弹出 “修改 切 卢 器 样式 ”对 话 框 ，@ 在 “切片 器 元 素 ” 人 列表 框 中 选择 “整个 切片 器 ”，@ 和 然后 单 击 “ 格 式 ” 按 钮 ， 如 图 4- 
147 所 示 。 


图 4-147 设置 整个 切片 器 的 格式 


步骤 17 设置 切片 器 的 边框 。 


弹出 “格式 切片 器 元 素 ” 对 话 框 ，@ 切 换 到 “边框 ”选项 上 不 ，@ 设 置 合适 的 “样式 ” “颜色 ”，@@ 单 击 “ 外 边框 ”图 标 ， 如 
图 4-148 所 示 。 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 返 回 “ 修 改 切 片 器 样式 ”对 话 框 ，@ 可 看 到 “ 预 铭 ”选项 组 下 的 预 抠 效果 ，@ 然 后 单 击 “ 确 
定 ” 按 钮 ， 如 图 4-149 所 示 。 


图 4-148 ”设置 边框 


步骤 18 显示 修改 样式 后 的 切片 器 效果 。 


图 4-149 ”预览 边框 效果 


返回 工作 表 ， 可 看 到 更 改 自 定义 样式 后 的 切片 器 效果 ， 如 图 4-150 所 示 。 
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图 4-150 ”显示 修改 样式 后 的 切片 器 效果 


44.5 ”通过 切 上 户 器 同步 遍 选 多 个 数据 透视 表 


@@ 原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 4 章 \ 原 始 文 件 \4.4.5 通 过 切片 器 同步 篇 选 多 个 数据 透视 表 .xlsx 
ORA: 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 4 章 \ 最 终 文 件 \4.4.5 通 过 切片 器 同步 利 选 多 个 数据 透视 表 . 允 sx 
= Ea 


一 般 情 况 下 ， 我 们 都 是 通过 一 个 切片 器 或 多 个 切片 器 对 单个 数据 透视 表 进 行 筛选 ， 如 果 要 让 一 个 切片 器 或 多 个 切片 器 对 多 个 
数据 透视 表 进 行 同 步 筛选 ， 该 怎么 办 呢 ? 


我 看 到 过 一 个 功能 ， 感 周 束 是 为 同步 筛选 数据 通 视 表 准 备 的 。 


你 说 的 是 “报表 连接 ” 吧 ! 它 的 作用 的 确 是 同步 筛选 多 个 报表 。 
步骤 01 插入 切片 器 。 


打开 原始 文件 ，@ 选 中 任意 一 个 数据 透视 表 中 的 单元 格 ，@ 切 换 到 “数据 透视 表 工 具 -分 析 ” 选 项 卡 ，@@ 在 “ 侯 选 ”组 中 单 
击 “插入 切片 器 ”按钮 ， 如 图 4-151 所 示 。 
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图 4-151 插入 切片 器 
步骤 02 人 勾 选 要 插入 的 字段 切片 器 。 


弹出 “插入 切片 器 ”对 话 框 ，@ 勾 选 “产品 名 称 ” 复 选 框 ，@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 图 4-152 所 示 。 
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图 4-153 ”筛选 数据 
步骤 03 ”人 谢 选 数据 。 


随后 可 看 到 插入 的 切片 器 ，@@ 在 切片 器 中 单 击 字段 项 “产品 C”，@ 可 看 到 只 对 选中 单元 格 的 数据 透视 表 进 行 了 饰 选 ， 而 其 
他 数据 透视 表 未 友 生 变化 ， 如 图 4-153 所 示 。 


步骤 04 ”清除 饰 选 。 


单 击 切片 器 中 的 “清除 筛选 器 ”按钮 ， 即 可 返回 饰 选 前 的 效果 ， 如 图 4-154 所 示 。 
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图 4-154 清除 第 选 
步骤 05 使 用 两 种 万 法 局 动 报表 连接 。 


@ 选 中 切片 器 ，@ 在 “切片 器 工具 -选项 ”选项 卡 下 单 击 “ 切 片 器 ”组 中 的 “报表 连接 ”按钮 ， 如 图 4-155 所 示 。@ 或 者 直 
接 右 击 切 片 器 ，@ 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 报 表 连 接 ” 命 令 ， 如 图 4-156 所 示 。 
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4 
J 
B 
[i 
O 


图 4-155 ”通过 功能 区 启动 报表 连接 


MPP 产品 名称” (V) 


EEEN)... 
S] 大 小 和 必 性 (2).. 
切片 器 设置 (E).. 
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DD 
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图 4-156 ”通过 快捷 菜单 启动 报表 连接 
步骤 06” 勾 选 要 连接 的 报表 。 


弹出 “数据 透视 表 连 接 (产品 名 称 ) ”对 话 框 ，@@ 勾 选 所 有 的 复 选 枉 ，@ 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 如 图 4-127 所 示 。 


图 4-157 勾 选 要 连接 的 报表 


步骤 07 筛选 数据 。 


返回 报表 ， 在 切片 器 中 单 击 字段 项 “产品 C”， 如 图 4-128 所 示 。 


1 
2 
z 
4 
5 
6 
f 


销售 城市 E 
北京 
成 都 
广州 
南京 
上 海 
重庆 


总 计 


图 4-158 ”筛选 数据 


步骤 08 ”显示 同步 筛选 多 个 数据 透视 表 的 效果 。 


随后 即 可 看 到 3 个 数据 透视 表 都 根据 切片 器 的 肇 选 友 生 了 相应 的 变化 ， 如 图 4-1259 所 示 。 
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图 4-159 ”显示 同步 篇 选 多 个 数据 透视 表 的 效果 


4.5 通过 日 程 表 病 选 指定 日 期 的 数据 


BEI 求 和 项 :销售 金额 (sc) 


@@ 原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 4 章 \ 原 始 文件 \4.5 通 过 日 程 表 筛 选 指 定 日 期 的 数据 .xlsx 
O 最 终 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 4 章 \ 最 终 文 件 \4.5 通 过 日 程 表 筛 选 指 定 日 期 的 数据 .xlsx 
=E 


上 面 所 讲 的 切片 器 虽然 很 直观 ， 但 是 当 筛 选 日 期 格式 的 字段 时 ， 会 有 不 便 之 处 。 例 如 ， 要 实现 对 “年 ”或 “季度 ”等 时 间 段 
的 筛选 ， 使 用 切片 器 就 会 有 一 定 的 局 限 性 。 


小 言 
那 可 以 使 用 日 程 表 啊 ! 上 次 我 就 使 用 日 程 表 筛选 出 了 没 季度 分 类 的 日 期 数据 。 
= 


R! 看 来 你 也 在 努力 学 习 啊 。 有 了 日 程 表 以 后 ， 当 筛选 日 期 数据 时 ， 束 可 以 直接 通过 该 功能 显示 日 期 了 。 而 且 在 日 程 表 中 ， 


你 可 以 选择 某 个 时 间 点 ， 也 可 以 筛选 一 个 时 间 段 ， 时 间 段 可 以 以 4 个 时 间 级 别 (年 、 季 度 、 月 或 日 ) 显示 。 但 是 有 一 点 不 好 的 
是 ， 当 人 秘 选 一 个 时 间 段 时 ， 只 能 筛选 连续 的 时 间 段 ， 不 能 像 切 片 器 一 样 位 选 不 连续 的 时 间 点 。 


步 又 01 插入 数据 透视 表 。 


打开 原始 文件 ， 选 中 数据 源 工作 表 中 的 任意 单元 格 ，Q@ 在 “插入 ”选项 卡 的 “表格 ”组 中 单 击 “ 数 据 透 视 表 ”按钮 ， 如 图 4- 
160 所 示 。 弹 出 “创建 数据 透视 表 ” 对 话 框 ，@ 保 持 “ 表 /区 域 ” 的 默认 设置 ，@) 然 后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 图 4-161 所 示 。 
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图 4-160 ”插入 数据 透视 表 


图 4-161 创建 数据 透视 表 


图 4-162 ¿ik s É 


任 以 下 区 域 刁 拖 动 字段 : 


icia 
I CES 


z Ë 
RARES | 
KAM RENE 


图 4-163 ”字段 的 位 置 


在 新 工作 表 右 侧 的 “数据 透视 表 字 段 ” 任 务 窗 格 中 多 选 要 显示 的 字段 ， 如 图 4-162 所 示 。 随 后 可 在 字段 设置 区 域 中 看 到 各 个 


字段 的 位 置 ， 如 图 4-163 所 示 。 
步骤 03 ”显示 创建 的 报表 。 
随后 可 在 工作 表 中 看 到 创建 的 数据 透视 表 效果 ， 如 图 4-164 所 示 。 
步骤 04 ”使 用 两 种 方法 插入 日 程 表 。 


@ 切 换 到 “数据 透视 表 工具 -分 析 ” 选 项 卡 ，@ 在 “筛选 ”组 中 单 击 “ 插 入 日 程 表 ”按钮 ， 如 图 4-165 所 示 。 或 者 在 “ 插 
入 ”选项 卡 下 的 “人 往 选 器 ”组 中 单 击 “ 日 程 表 ”按钮 ， 如 图 4-166 所 示 。 


p H= 


> Ca 


CT] 


- 求 和 项 :销售 金额 《元 ) 求 和 项 :销售 数量 《 合 )》 
16341600 709 
6996400 321 
20340000 869 


0 —1 0 


17643600 TT3 
169540400 762 
2425953400 1048 
18688400 BOT 
19077000 gq Tn 
18220800 RIR 
206695600 917 
15859500 R40 
15688800 fire 
1315500 


图 4-164 ”显示 播 入 的 数据 透视 表 


WE. SID 2 2E RES 
l : IE | [sz GE ELC r 三 - —=— = 2. 
此 字段 设置 m. SURTE [Tas 


~ 求 和 项 :销售 全 额 《 元 ) RAM: HEME (G) 
16341600 709 
6996400 321 


图 4-165 ”插入 日 程 表 


iaiT Q 告诉 我 您 想 要 收 什 么 .. 
TEA [Ë - > 
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图 4-166 ”通过 “插入 ”选项 卡 插入 日 程 表 


步 又 05 设置 “插入 日 程 表 ” 对 话 框 。 


弹出 “插入 日 程 表 ”对 话 框 ，@ 勾 选 “ 订 单 日 期 ” 复 选 框 ，@ 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 如 图 4-167 所 示 。 


图 4-167 义 选 日 期 字段 


步骤 06 移动 日 程 表 。 


随后 可 看 到 插入 的 日 程 表 效果 ， 如 果 对 日 程 表 的 位 置 不 满意 ， 可 将 鼠标 放置 在 日 程 表 上 ， 当 鼠标 指针 变 为 代 形 状 时 ， 按 住 
鼠标 左 键 拖 动 到 合适 的 位 置 即 可 ， 如 图 4-168 所 示 。 


(Q bi e 


” 求 和 项 :销售 金额 《元 ) RAR: HENE (A) 
16341600 T09 
6996400 321 
20340000 369 
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图 4-168 ”移动 日 程 表 
11807 ” 拖 动 滚动 条 选择 日 期 。 


插入 日 程 表 后 ， 由 于 日 期 较 多 ， 可 能 并 不 能 看 到 全 部 的 日 期 ，@@ 此 时 可 以 将 姐 标 放置 在 日 程 表 中 的 滚动 条 上 ， 按 住 姐 标 左 键 
向 左 或 向 右 拖 动 ， 可 完全 看 到 日 期 标签 ， 如 图 4-169 所 示 。@ 在 日 程 表 中 单 击 “7 月 ”，@ 在 数据 透视 表 中 就 会 出 现 7 月 份 的 数 
扬 ， 如 图 4-170 所 示 。 


行 标签 ” 求 和 项 :销售 金额 《元 ) ” 求 和 项 :销售 数量 《 台 ) 
+ 1H 16341600 T09 
* 3 H 20340000 869 


~] Ü CA A GQ PQ — 


+ 4 H x 17643600 T73 

) | 盏 5 月 

! | +I 6 月 
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图 4-169 43 J 
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行 标签 了 求 和 项 :销售 人 金富 wO RMA: HEE (S) 
| 五 了 月 18688400 
总 计 E 18688400 


W = Ó OI e CAJ Ds2 


订单 日 期 
| 2016 年 7 月 


图 4-170 ”选择 日 期 


步骤 08 ”套用 日 程 表 样式 。 


若 要 改变 选择 的 日 期 泥 围 ， 则 可 以 单 击 其 他 的 时 间 段 、 拖 动 所 选 时 间 段 两 侧 的 控 点 或 按 住 Shift 键 选择 其 他 的 日 期 。 如 图 4- 
171 所 示 ，@@ 选 中 日 程 表 ，@ 在 “日 程 表 工 具 - 选 项 ”选项 卡 下 单 击 “ 日 程 表 样式 ”组 中 的 “其 他 ”按钮 ，@ 在 展开 的 样式 库 中 
选择 合适 的 样式 ， 如 图 4-172 所 示 。 


| À 日 _ | Ç | 
5 三 标签 - KAR: ts sh (Ju) KMA: AENEA) 


| 田 ? 月 1R6ER400 
19077000 
1H220800 
-—— 5925200 _ 
| 订单 日 期 


| 2016 年 第 3 季度 


图 4-171 Ži Je” 按钮 


销售 金额 《元 ) RMM: HERE (A) 
18688400 867 
19077000 875 


图 4-172 ”套用 日 程 表 样式 
步 又 09 ”更 改 时 间 级 别 。 


默认 情况 下 ， 日 程 表 是 以 月 为 单位 显示 的 ， 其 实 还 可 以 以 其 他 时 间 级 别 来 显示 ， 如 年 、 季 度 、 日 。@ 单 击 日 程 表 右上 和 角 的 下 
三 角 按钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 季 度 ”， 如 图 4-173 所 示 。@ 随 后 在 日 程 表 中 单 击 “ 第 2 季度 ”，@ 即 可 在 数据 透视 表 中 看 
到 4 月 、5 月 和 6 月 的 数据 ， 如 图 4-174 所 示 。 


FE Ca = 


cn 


Tee T 求 和 项 :销售 金额 (元 ) RAMM: HHE (A) 

本 了 月 18688400 867 
+ BP 19077000 875 

| 瑟 9 月 18220800 858 
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总 计 55986200 2600 
1 HHJ | l; | 


2016 FE 3 E 


图 4-173 更改 时 间 级 别 


行 标签 T 求 和 项 :销售 金额 (u) 求 和 项 :销售 数量 《 台 )》 
17643600 773 
16540400 762 
24253400 1048 
58437400 2583 


| 订单 日 期 
7016 年 第 ? =*F 


图 4-174 ”选择 其 他 日 期 的 标签 


步骤 10 ”隐藏 滚动 条 。 


@ 切 换 到 “日 程 表 工 具 - 选 项 ”选项 卡 ，@ 在 “显示 ”组 中 取消 勾 选 “滚动 条 ” 复 选 框 ， 如 图 4-175 所 示 。 随 后 即 可 看 到 日 
程 表 中 的 滚动 条 被 隐藏 了 ， 如 图 4-176 所 示 。 应 用 相同 的 方法 ， 可 隐藏 日 程 表 中 的 标题 、 选 择 标 签 和 时 间 级 别 。 


图 4-175 ”隐藏 滚动 条 


行 标 准 了 求 和 项 :销售 金额 (元) kpm: HEME (B) 
#4 H 17643600 773 
35H 16540400 T62 


aH 24253400 1048 
th L 58437400 2583 


图 4-176 ”显示 隐藏 滚动 条 的 日 程 表 效果 
步骤 11 清除 日 期 肇 选 


如 果 想 返回 日 期 烽 选 前 的 效果 ， 可 单 击 日 程 表 中 的 “清除 饰 选 器 ”按钮 ， 如 图 4-177 所 示 。@@ 或 者 右 击 日 程 表 ，@ 在 弹出 的 


快捷 菜单 中 单 击 “从 “订单 日 期 ”中 清除 筛选 器 ”命令 ， 如 图 4-178 所 示 。 


Da CW i = 


Im 了 求 和 项 :销售 金额 (mM) ” 求 和 项 :销售 数量 (人 台 ) 
17643600 \ 
16540400 

24253400 

58437400 


17 ë HBR 
|2016 年 第 2 季度 


图 4-177 单 击 “ 清 除 筛选 器 ”按钮 
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图 4-178 通过 快捷 菜单 取消 筛选 


第 5 章 ” 欲 穷 干 里 目 ， 更 上 一 层 楼 


通过 前 面 的 学 习 ， 虽 然 小 言 已 经 掌握 了 大 部 分 的 数据 透视 表 功 能 ， 但 是 他 党 得 还 不 够 ， 因 为 在 实际 工作 中 ， 总 是 会 出 现 一 些 
他 不 能 解决 的 数据 透视 表 问 题 ， 如 组 合 字段 、 计 算 字 段 等 看 起 来 束 不 简单 的 功能 。 所 以 ， 为 了 对 数据 透视 表 的 了 解 更 上 一 层 楼 ， 
小 言 请 前 二 对 他 进行 了 详细 的 指导 。 


5.1 珠联璧合 数据 美 


前 右 ， 组 合 字段 有 什么 用 ? 该 怎么 用 呢 ? 


想 了 解 组 合 字段 功能 有 什么 用 ， 首 先 需 要 了 解 什么 是 项 目 分 组 。 在 企业 中 ， 项 目 分 组 是 一 种 常用 的 管理 手段 ， 无 论 是 对 人 还 
是 对 事 ， 它 使 用 一 种 有 效 的 万 式 ， 将 单个 的 个 体 组 织 起 来 ， 形 成 高 效 的 团体 ， 使 其 友 挥 出 来 的 作用 远大 于 原来 数量 巨大 、 分 散 的 
群体 。 


经 存储 于 数据 透视 表 中 的 项 目 进 行进 一 步 的 分 组 ， 从 而 将 隐 蕊 在 多 个 数据 项 目 背 后 的 信息 挖 据 出 来 。 
小 言 
我 感 嘻 有 点 明日 了 ， 但 是 理解 不 透彻 。 
ka 


不 用 担心 ， 看 看 下 面 的 案例 ， 你 融会 居然 大 悟 了 。 


51.1 组 合 日 期 字段 


老 谭 


因为 在 数据 透视 表 中 ， 字 段 有 日 期 型 、 文 本 型 和 数值 型 ， 所 以 在 组 合 字段 时 ， 应 分 别 对 其 进行 组 合 。 也 就 是 说 ， 不 能 将 这 3 
种 字段 混合 地 组 合 在 一 起 。 


小 言 

如 果 在 组 合 日 期 字段 时 ， 只 想 组 合 月 份 或 进行 一 周 的 组 合 ， 该 怎么 办 呢 ? 

=a 

那 你 可 以 分 别 进 行 按 月 组 合 或 按 周 组 合 。 不 仅 如 此 ， 你 还 可 以 按 季 度 或 年 份 进行 组 合 。 


此 外 ， 还 可 以 同时 进行 月 份 和 年 份 、 或 者 月 份 和 季度 的 混合 组 合 等 。 


感 党 其 功能 好 多 啊 ， 看 来 要 完全 了 解数 据 透 视 表 ， 也 不 是 简单 的 事 啊 |! 

1 按 月 组 合 日 期 

@ 原 始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 5 章 \ 原 始 文 件 \5.1.1 按 月 组 合 日 期 .xlsx 
@ 最 终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 5 章 \ 最 终 文件 \5.1.1 按 月 组 合 日 期 .xlsx 


步骤 01 创建 组 。 


打开 原始 文件 ，@ 右 击 数据 透视 表 中 “订单 日 期 ”字段 中 的 任意 单元 格 ，@ 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 创 建 组 ”命令 ， 如 图 
5-1 所 示 。 另 外 ， 还 可 以 通过 另 一 种 万 法 局 动 组 的 创建 ，@ 选 中 “订单 日 期 ”字段 中 的 任意 单元 格 ，@@ 切 换 到 “数据 透视 表 工 具 - 
分 析 ” 选 项 下 ，@ 在 “分 组 ”组 中 单 击 “ 组 字段 ”按钮 ， 如 图 5-2 所 示 。 
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图 求 和 项 :销售 金额 (元 ) 求 和 项 :销售 数量 (A) 
360000 
929600 
1736000 


图 5-2 ”创建 组 


步骤 02 按 月 组 合 日 期 。 


弹出 “组 合 ” 对 话 框 ，@ 在 “ 步 长 ”列表 框 中 选中 “月 ”选项 ，@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 图 5-3 所 示 。 返 回报 表 后 ， 即 可 看 
到 按 月 组 合 的 报表 效果 ， 如 图 5-4 所 示 。 当 按 月 或 季度 组 合 时 ， 应 注意 的 是 ， 如 果 数 据 源 中 的 年 份 相同 ， 则 在 “组 合 ” 对 话 框 中 
选中 “月 ”或 “季度 ”选项 即 可 ;如果 不 相同 ， 则 需要 先 选中 “年 ”选项 ， 然 后 选中 “月 ”或 “季度 ”选项 ， 否 则 会 出 现 不 同年 
份 相同 月 或 季度 的 数据 被 组 合 在 一 起 的 情况 。 


[7| eF: | 2016/1/5 
加 终止 于 (E): | 2017/1/1 
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图 5-3 ” 按 月 组 合 日 期 


图 求 和 项 :销售 金额 (元 ) KAME 

16341600 
6996400 
20340000 
17643600 
16540400 
2125343400 
18688400 
1907 r000 
18220600 
20665600 
15859500 
15688800 
e 10315500 


l 
2 
E 
+ 
T 
b 
í 
B 
加 


图 5-4 ”显示 组 合 效 果 
2 ” 按 周 组 合 日 期 
@ 原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 5 章 \ 原 始 文件 \5.1.1 按 周 组 合 日 期 .xlsx 
@ 最 终 文 件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 5 章 \ 最 终 文件 \5.1.1 按 周 组 合 日 期 .xlsx 
步骤 01 取消 组 合 。 


如 果 对 上 一 小 证 中 的 按 月 组 合 日 期 不 满意 ， 则 可 取消 组 合 。 取 消 方 法 有 两 种 ， 打 开 原 始 文 件 ，Q@ 第 一 种 方法 是 先 选中 已 分 组 
字段 中 的 任意 数据 项 ，@ 然 后 在 “数据 透视 表 工 具 - 分 析 ” 选 项 卡 下 的 “分 组 ”组 中 单 击 “ 取 消 组 合 ” 按 钮 ， 如 图 5-5 所 示 ; OF 
二 种 方法 是 右 击 已 分 组 字段 中 的 任意 数据 项 ，@@ 然 后 在 弹 出 的 快捷 荣 单 中 单 击 “ 取 消 组 合 ” 命 令 ， 如 图 ?-6 所 示 。 


文件 “有 = m= 
CESIS ENRE N enem | 了 ER 
PPI JP E: ë E 


Pan- BAe 


求 和 项 :销售 爸 额 (元 ) 。 求 和 项 :销售 数量 (a) 
16341600 
6996400 


图 5-5 ”取消 组 合 


KAM ARAE (ri) 
16341600 
56996400 
20340000 
17643600 
16540400 
24253400 
分 颖 [总 "订单 日 期 "B) | 18688400 
19077000 
OAB | 18220800 
创建 组 (6). 20665600 
BERAU. N @ 15859500 
EN ' 15688800 
1021h6N0 
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图 5-6” 右 击 取 消 组 合 
步骤 02 计算 字段 星期 数 。 


Q@ 随 后 可 看 到 取消 组 合 后 的 报表 效果 ，@ 在 A1 单 元 格 中 输入 公式 “=TEXT(A4,"aaaa")”， 按 下 Enter 键 ，@ 即 可 在 A1 单 元 
格 中 看 到 A4 单 元 格 中 的 日 期 为 星期 二 ， 如 图 5-7 所 示 。 


fe | =TEXI (A4, aaaa 2 3 


B 


回 求 和 项 :销售 金额 (元 ) 求 和 项 :销售 数 呈 (各 ) 
2016/1/5 360000 
20167176 029600 
2016/1/7 l 1736000 
201571/11 916200 
2016/1712 1498000 
r16/1/13 911500 
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图 5-7 计算 起 始 日 期 的 星期 值 
步骤 03 ” 按 周 组 合 日 期 。 


应 用 相同 的 方法 ， 打 开 “ 组 合 ” 对 话 框 。 因 为 数据 源 中 的 日 期 为 升序 排列 ， 且 从 “2016/1/5” 开 始 ， 而 该 日 期 并 不 是 星期 
一 ，@ 所 以 需要 在 “组 合 ” 对 话 框 中 将 “起 始 于 ”的 日 期 设置 为 “2016/1/5” 前 的 第 一 个 星期 一 ， 这 里 为 “2016/1/4”， R 
和 寺 “ 终 止 于 ”的 日 期 不 变 ，@ 然 后 在 “ 步 长 ”列表 框 中 选中 “日 ”选项 ，@ 在 “天 数 ” 文 本 框 中 输入 “7”，@ 单 击 “ 确 定 ” 按 
钮 ， 如 图 5-8 所 示 。 返 回报 表 后 ，@ 可 看 到 按 周 组 合 的 效果 ， 如 图 5-9 所 示 。 


201671751 Ee — 
2016/1/6|| O2eF9: 206324 OD 
2016/1/7] | MEF: (2017/1/1 
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2016/17134 
2016/1/14! 
2016/17151 
2016/1/16į 
2016/1/18 
2016/1/20 
2016/1/21 
201671722 
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2016/1/28| 
2016/1/301! 
2016/2/1! 


图 5-8 RAAS HH 
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OOOO.: 
2016/1/4 - 2016/17/10 


4016/17/11 - 2016/1/17 
2016/17/18 - 2016/1724 
2016/1725 - 2016/1/31 
2167271 - 2016/2/7 
2016/27/8 - 2010/27/14 
2016/2/15 - 2016/4/21 
2016/2/22 - 2016/2/28 
2016/2/29 - 2016/376 
2015/3// - 201013 
2016/3/14 - 2016/3/20 
2001673721 - 2016/321 
2016737268 - 2015/4/3 
016/474 - 2016/4710 
2016/4711 - 2016/4/17 
A a 2016/4/24 


kšu p Na 


3025600 
/ 887000 
35 /0000 
1859000 
1418400 
591000 
218 /00Ü 
2400000 
2038000 
3193UUU 
1584UUU 
5060000 
1951000 
3916600 
48 8000 
4929000 


求 和 项 :销售 数量 (全 


3034000 


[> 
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图 5-9 ”显示 组 合 效 果 
3 ” 按 季 度 和 月 同时 组 合 日 期 
@@ 原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 5 章 \ 原 始 文 件 \5.1.1 按 季度 和 月 同时 组 合 日 期 .xlsx 
@ 最终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 5 章 \ 最 终 文件 \5.1.1 按 季度 和 月 同时 组 合 日 期 .xlsx 
步骤 01 按 季 度 和 月 同时 组 合 日 期 。 


打开 原始 文件 ， 打 开 “ 组 合 ” 对 话 框 ，@ 在 “ 步 长 ” 表 框 中 选中 “月 ”和 “季度 ”选项 ，@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 图 5-10 
所 示 。 


[i 一 


2016/1/5] E : |2016/1/5 


2016/1/6] | IF EFE: |2017/1/1 
2016/177 
2016/17/1 p 
201571/12; 
2016717131! 
2015671713 
2016717159 
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2D16/ 1/189 
2015/1/201] 
201571/21 
201571/22 
2015/1/25 
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图 5-10” 按 季度 和 月 同时 组 合 日 期 图 
步骤 02 显示 组 合 效 果 。 


返回 工作 表 ， 可 看 到 报表 中 的 订单 日 期 按 季 度 和 月 同时 组 合 显示 了 ， 如 图 5-11 所 示 。 


F — 


15341600 
6996400 
20340000 
17643600 
16540400 
24253400 
15686400 
13077000 
15220800 
206855600 
15859500 
15688800 
210315500 
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图 5-11 显示 组 合 效 果 


5.1.2 ”组 合 全 字段 


小 言 
前 厘 ， 组 合 值 字段 是 不 是 惑 是 对 “ 值 ” 区 域 中 的 字段 进行 组 合 ? 
老 谭 


完全 错误 ! 组 合 值 子 段 并 不 是 对 数值 型 字段 进行 组 合 。 也 残 是 说 ， 即 使 该 字段 是 数值 型 的 ， 但 是 只 有 当 其 位 
于 “ 行 ”或 “ 列 ” 区 域 中 时 ， 才 能 进行 组 合 ; 而 当 其 位 于 “ 值 ”区 域 中 时 ， 该 数值 字段 是 不 能 进行 组 合 的 。 此 外 ， 组 合 值 字段 可 
以 分 为 按 等 距 步 长 组 合 和 按 不 等 距 步 长 组 合 两 种 。 


1 按 等 距 步 长 组 合 

ORLI: 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 5 章 \ 原 始 文件 \5.1.2 按 等 距 步 长 组 合 .xlsx 
@ 最终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 5 章 \ 最 终 文 件 \5.1.2 按 等 距 步 长 组 合 .xlsx 
步骤 01 创建 数据 透视 表 。 


打开 原始 文件 ， 在 “数据 透视 表 字 段 ”任务 窗 格 中 多 选 要 显示 的 字段 ， 并 设置 好 字段 的 位 置 ， 如 图 5-12 所 示 。 随 后 即 可 看 
到 创建 的 报表 效果 ， 如 图 5-13 所 示 。 


选择 要 添加 到 报 去 的 字段 
m= 


ECE 
订单 日 期 
J 产品 名 称 
销售 城市 
销售 员工 


] 销售 单价 (元 ) 
HESE (A) 

7] 销售 金额 (元 ) 
月 


在 以 下 区 域 间 拖 动 字 段 


Y pae 
产品 名 称 


”| | 求 和 页 :销售 全 额 (元 ) 


图 5-12 ¿ik s £ 
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É | 

4 s 

Ü 10 

Ë 11 

ji 12 

8 13 s00 

3 14 210000 
10 15 | 

11 10 

12 19 T090 

13 20 12104000 
14 21 

15 22 

16 24 

17 25 16027500 
18 20 17713800 
19 27 7281900 
20 -8 840000 
21 30 14472000 
22 31 682000 


图 5-13 ”显示 报表 效果 
步骤 02 组合 值 字段 。 


@ 右 击 要 组 合 的 值 了 字段，@ 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “创建 组 ”命令 ， 如 图 5-14 所 示 。 弹 出 “组 合 ” 对 话 框 ，@ 设 置 “ 起 
始 于 ”为 “0”，“ 终 止 于 ”为 “98”，“ 步 长 ”为 “20”， 人 @ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 图 5-15 所 示 。 


= 村 E: TIER (= ji R 


s83 55583555Z] * 


图 5-14 创建 组 


Ë! 
2 | 
4 
T 
6 
f 
O 
9 


图 5-15 设置 组 合 条 件 


步骤 03 ”显示 组 合 效 果 。 


返回 工作 表 后 ， 可 看 到 等 距 步 长 组 合 的 报表 效果 ， 如 图 5-16 所 示 。 从 图 中 可 以 看 出 ， 销 售 数量 为 20~ 39 的 销售 金额 几乎 占 
所 有 产品 销售 金额 的 一 半 ， 销 售 数量 为 0~59 的 销售 金额 几乎 占 所 有 产品 销售 金额 的 90% 以 上 。 所 以 ， 企 业 决 策 层 应 该 更 重视 销 
售 数量 在 60 以 下 的 、 看 起 来 比较 小 的 产品 订单 ， 而 那些 销售 数量 很 大 的 产品 订单 ， 由 于 订单 数量 有 限 ， 其 所 占 的 销售 金额 比例 
并 不 高 。 
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图 5-16 ”显示 组 合 效 果 
2 ” 按 不 等 距 步 长 组 合 
四 原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 5 章 \ 原 始 文 件 \5.1.2 按 不 等 距 步 长 组 合 .xlsx 
@ 最 终 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 5 章 \ 最 终 文件 \5.1.2 按 不 等 距 步 长 组 合 .xlsx 
老 谭 


通过 以 上 的 案例 ， 可 以 直观 地 了 解 按 等 距 步 长 组 合 的 售 义 ， 即 它 是 将 字段 按照 相同 的 个 数 进 行 组 合 的 。 对 于 按 不 等 距 步 长 组 


， 从 字面 上 束 可 以 清楚 地 了 解 该 操作 的 合 义 。 


小 言 


有 操 明 日 了 ， 是 不 是 像 统 计 各 年 龄 段 的 员工 数量 一 样 ， 将 员工 按 18~24 多 、25~40 见 、41~60 岁 、61 岁 以 上 等 多 个 年 龄 段 


进行 统计 ? 


a 
咽 ， 就 是 这 种 情况 。 而 且 由 于 是 不 等 距 的 ， 因 此 这 个 操作 需要 通过 手动 方式 进行 组 合 。 


另外 ， 如 果 要 组 合 的 字段 区 域 是 不 相 邻 的 ， 则 先 要 调整 行 或 列 字段 下 各 项 目的 位 置 ， 然 后 进行 组 合 。 操 作 时 可 以 直接 用 鼠标 


将 字段 项 目 拖 动 到 目标 位 置 或 用 排序 的 万 法 ， 也 可 配合 Ctrl 键 进 行 多 个 区 域 的 选择 组 合 。 


步骤 01 创建 组 。 


打开 原始 文件 ，Q@ 选 中 要 组 合 的 值 区 域 并 右 击 ，@ 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 创 建 组 ”命令 ， 如 图 5-17 所 示 。@ 即 可 看 到 
在 该 字段 的 前 面 插 入 了 一 列 数据 ， 在 该 列 中 可 看 到 选中 的 区 域 被 组 成 了 一 个 组 ， 如 图 5-18 所 示 。 


图 5-17 创建 组 


产品 名 称 (全 部 ) i 


销售 数量 (6) JER 求 和 项 :销售 念 额 (sc) 
习 数 据 组 1 5 150000 
© 10 3000000 
11 2486000 
12 708000 
13 3393000 
14 210000 
15 9709500 
18 5940000 
4770900 
12104000 
315000 
5929000 


图 5-18 ”显示 创建 效果 
步骤 02 ”继续 创建 组 。 


@ 继 续 在 值 字段 中 选中 要 组 合 的 区 域 并 右 击 ，@ 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “创建 组 ”命令 ， 如 图 5-19 所 示 。 随 后 应 用 相同 
的 方法 ， 对 其 他 值 字 段 的 项 目 进行 组 合 ， 即 可 看 到 组 合 后 的 值 字段 效果 ， 如 图 5-20 所 示 。 
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图 5-19 继续 支 创 建 组 


| À | B D | D F 
13 | 已 数据 组 2 20 12104000 
14 21 315000 
15 29 5929000 
16 | 24 1080000 
iË: 25 15027500 
18 26 17713800 
19 27 7281900 
20 | 28 S40000 
Fi 30 14472000 
sia 31 682000 
29 | 32 919200 
Jd 34 370400 
25 35 7556500 
26 36 11080800 
27 | 40 23684000 
sis 41 155460D 
JG 42 15632400 
30 | Ad 1126400 
31 45 9487000 
32 | 48 2150000 
33 日 数据 组 3 5? 780000 
Jq 54 3518000 
35 36 2520000 
Jg 54 1538400 
37 85 3328000 
JA 59 1496000 
39 | 59 3284400 
40 | 日 数据 组 4 78 4336800 
41 87 2510000 


图 5-20 “显示 创建 组 效果 
步骤 03 ”更 改组 名 。 


Q@ 选 中 A4 单 元 格 ，@ 在 编辑 栏 中 将 “数据 组 1” 更 改 为 “销量 20 台 以 下 ”， 按 下 Enter 键 ， 即 可 完成 组 名 的 更 改 ， 如 图 5-21 
所 示 。 


步骤 04” 折 填 数 据 组 。 


应 用 相同 的 方法 ， 更 改 其 他 数据 组 的 组 名 ， 然 后 单 击 A4 单 元 格 左 侧 的 折 蔷 按钮 ， 如 图 5-22 所 示 。 


x v 大 | 销量 20 台 以 下 O 


产品 名 称 (全 部 ) m 


CLE COE SEE (6) ”加 求 和 项 :销售 全 额 (x 
| 销量 20 合 以 下 6 


图 5-21 更 改组 名 
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(ee) ü 


局 销量 20~50 合 之 间 


图 5-22” 折 可 数据 组 


了 Cj 


= 求 和 项 :销售 金额 (元 | 


150000 


步骤 05 ”显示 折 堵 其 他 数据 组 后 的 效果 。 


应 用 相同 的 方法 ， 折 蔷 其 他 数据 组 ， 即 可 得 到 如 图 5-23 所 示 的 效果 。 
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产品 名 称 


= 


[s) 


La) 


销售 数量 (6) 2 -ELECE Y 求 和 项 :销售 金额 【元 | 

销量 20 合 以 下 30367400 
销量 20~50 合 之 间 149526500 
销量 50~70 合 之 间 16664800 
国 销量 70 人 台 以 上 13756800 
总 计 210315500 
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ED = 


图 5-23 ”显示 折 营 其 他 数据 后 的 效果 


5.1.3 ”手动 组 合 文 本 字段 


四 原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 5 章 \ 原 始 文 件 \5.1.3 手 动 组 合 文本 字段 .xlsx 
ORAIH: 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 5 章 \ 最 终 文件 \5.1.3 手 动 组 合 文本 字段 .xlsx 
老 谭 


除了 以 上 介绍 的 日 期 字段 和 数值 字段 的 组 合 以 外 ， 我 们 还 可 以 对 文本 字段 进行 组 合 。 由 于 文本 型 数据 没有 步 长 ， 即 没有 一 定 
的 规律 可 循 ， 因 此 无 法 用 上 自动 组 合 的 方式 来 组 合 ， 只 能 用 手动 组 合 的 方式 来 组 合 。 


小 言 
感 锅 是 最 简单 的 字段 组 合 了 。 
老 谭 


的 确 是 这 样 ， 但 是 在 组 合 文 本 字段 时 ， 需 要 先 对 要 组 合 的 项 目 进行 排序 ， 以 便 将 要 组 合 的 项 目 排 在 一 起 ， 然 后 才能 进行 组 


人 
lo 
步骤 01 显示 文本 字段 位 置 。 


打开 原始 文件 ， 可 看 到 “订单 号 ”字段 放置 于 “ 行 ” 区 域 中 ， 因 为 只 有 放置 于 “ 行 ” 区 域 中 的 字段 才 属 于 文本 字段 ， 如 图 5- 
24 所 不。 


步骤 02 排序 文本 字段 。 


@ 选 中 “订单 号 ”字段 中 的 任意 单元 格 并 右 击 ，@ 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 排 序 > 降序 ”命令 ， 如 图 5-25 所 示 。 


A PE Op = 


产品 名 称 


订单 号 

A-10256 
A-10257 
A-10258 
A-10259 
A-10260 


A-10261 


A-10262 
A-10263 
A-10264 
A-10265 
A-10266 
A-10267 
A-10268 
A-10269 


步骤 03 ”创建 组 。 


À 


图 5-24 显示 文本 字段 位 置 


(全 部 ) 


i 求 和 项 :销售 金额 (元) 求 和 项 :销售 数量 【 合 | 
360000 


225000 
691200 
300000 
A1nnnn 


N2 


其 他 排序 选项 (M).. 


图 5-25 ”排序 文本 字段 


随后 即 可 看 到 降序 排序 后 的 报表 效果 。Q@ 选 中 要 组 合 的 单元 格 区 域 并 右 击 ，@ 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 创 建 组" 


图 5-26 所 示 。 


Ë 
产品 名 称 


订单 号 


L-12517 等 


z 12516 
L-1515 | 
L-12514 
L-12513 
L- 12512 
L- 12511 
L- 12510 


m. 求 和 项 :销售 金额 (元) 


器 目 单 元 必 怕 (PP).. 


出 新 (RR) 


HER (S) 
合计 全 | 
=L aT ša = (B) 


= ITEE) k 


ASAGO). Ps E} 


| RAAU.. 


BJ 5-26 


步骤 04 ”显示 创建 组 后 的 效果 。 


随后 可 看 到 创建 组 后 的 效果 ， 如 图 5-27 所 示 。 


| 


L- -12516 
L-12515 
L-12514 
L-12513 
L-12512 
L-12511 
L-12510 
L-12509 
L-12508 
L -12507 
L-12506 
L-12505 
L-12504 


图 5-27 显示 创建 组 后 的 效果 


220000 
195000 
540000 
165000 
780000 
660000 
375000 
512000 
900000 


1024000 


组 合 文本 字段 


KAMPEA (S) 


- 求 和 项 :销售 金额 (T) 


1080000 
375000 
390000 
220000 
195000 
540000 
165000 
780000 
660000 
375000 
512000 
900000 

1024000 
225000 


命令 ， 如 


求 和 项 :销售 数量 ( 合 ) 


步骤 05 显示 最 终 的 组 合 效果 。 


应 用 相同 的 方法 ， 对 其 他 数据 进行 分 析 ， 并 更 改组 名 和 折 羡 数据 组 ， 即 可 得 到 如 图 5-28 所 示 的 效果 。 


直 求 和 项 :销售 金额 【元 | 水 和 项 :销售 教 量 【 合 | 
15688800 
15859500 
20665600 
18220800 
19077000 
18688400 
24253400 
16540400 
17643600 
20340000 
6996400 
16341600 
210315500 


图 5-28 ”显示 有 最终 的 组 合 效果 


5.2 ”使 用 多 重合 并 计算 数据 区 域 


老 谭 


在 某 些 情况 下 ， 要 创建 数据 透视 表 的 数据 源 可 能 并 不 在 同一 个 工作 筹 的 同一 个 工作 表 中 ， 或 者 位 于 同一 个 工作 表 中 ， 但 是 存 
在 于 不 同 的 数据 区 域 中 。 此 时 通过 以 往 的 方法 是 无 法 直接 创建 数据 透视 表 的 ， 这 时 需要 用 到 多 重合 并 计算 。 多 重合 并 计算 数据 区 
域 是 将 具有 多 个 属性 的 多 个 数据 区 域 进行 合并 的 一 种 万 法 ， 其 结果 以 数据 透视 表 或 数据 透视 图 的 方式 展现 。 


一 一 :一 


小 言 


为 什么 不 直接 将 这 些 位 于 不 同 工 作 表 或 不 同 数据 区 域 的 数据 ， 通 过 手动 的 方式 ， 将 其 制作 成 正确 的 数据 集 ， 然 后 创建 数据 透 
视 表 并 进行 分 析 呢 ? 


老 谭 


实际 上 ， 如 果 有 时间 ， 或 者 在 未 来 的 一 段 时 间 内 都 要 用 到 这 些 数据 区 域 ， 使 用 你 所 说 的 方法 是 最 佳 选择 。 但 是 如 果 这 只 是 一 
次 性 的 分 析 或 制作 者 比较 已 ， 则 和 人们 不 会 硕 望 化 费时 间 在 手动 的 效 据 制 作 上 。 


5.2.1 “激活 数据 透 钢 表 回 导 工具 


小 言 


前 奉 ， 要 进行 多 重合 并 计算 ， 应 衣 通 过 什么 工具 来 操作 呢 ? 为 什么 我 总 是 找 不 到 可 以 进行 该 操作 的 工具 ? 


di 


老 谭 


这 不 能 怪 你 ， 因 为 黑 认 情况 下 ，Excel 会 隐藏 不 弟 用 的 工具 。 而 当 我 们 要 使 用 这 些 工 具 时 ， 需 要 先 激活 这 些 工 具 。 例 如 ， 这 
里 需要 先 激活 “数据 透视 表 和 数据 透视 图 向 导 ” 工 具 ， 然 后 才能 进行 多 重合 并 计算 。 此 外 ， 还 可 以 直接 按 Alt+D+P 组 合 键 来 油 
活该 工具 。 


步骤 01 启动 “Excel 选 项 ”对 话 框 。 
打开 任意 一 个 Excel 工 作 簿 ， 单 击 “ 文 件 ” 按 钮 ，Q@ 在 弹出 的 视图 菜单 中 单 击 “ 选 项 ”命令 ， 如 图 5-29 所 示 。 绊 出 “Excel 选 


项 ”对 话 框 ，@ 在 对 话 框 的 左 侧 单 击 “ 快 速 访问 工具 栏 ” 选 项 ， 切 换 到 该 选项 卡 ，@ 单 击 “ 从 下 列 位 置 选择 命令 ”下 三 角 按 
钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 选中 “所 有 命令 ”选项 ， 如 图 5-30 所 示 。 


保护 工作 湾 


控制 其 他 人 可 以 对 此 工作 籍 所 做 的 更 改 类 型. 
TELS 


| 


RETS 

fra liyiy Bi ,请 注意 其 是 否 包含 : 
SSE. 打印 机 路 答 、 必 音 的 姓名 和 下 允 
王 汪 人 士 准 以 阅读 的 内 容 


SELFS 
签 入 、 签 出 并 恢复 幸 保存 的 更 改 . 
T 没有 任何 未 保存 的 更 改 ， 


浏览 器 视图 选项 
= 选择 在 Web 上 坦 看 此 工作 敌对 用 户 可 以 看 到 的 内 容 。 
浏 点 器 视图 
选项 


xE 


图 5-29 单 击 “选项 ” 命令 


= 自 定义 快速 访问 工具 栏 


不 在 功能 区 中 的 合 所 


图 5-30 选中 “所 有 命令 ”选项 
步骤 02 ”添加 “数据 透视 表 和 数据 透视 图 向 导 ” 工 具 。 


@ 拖 动 “ 所 有 命令 ”列表 框 中 的 滚动 条 ，@ 在 列表 框 中 选择 “数据 透视 表 和 数据 透视 图 向 导 ” 选 项 ，@) 然 后 蛙 击 “添加 ” 按 
钮 ， 如 图 5-31 所 示 。@ 此 时 可 看 到 该 工具 已 添加 到 “上 自 定 义 快速 访问 工具 栏 ” 中 ， 人 @ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 图 5-32 所 示 。 


mi ETRA LRE, 


MK a i re a E ETEMA L RRQ 
FESS FEET 


STA mhi 


plian 
信 性 中 心 


图 5-31 添加 向 导 工 具 


El, BEVATTE, 


AFREEN A thE TRET 
HASE | 用 于 所 有 文档 [车 认 ) 


ma LE 
MPETRE 


SETA AEN Saa 


bW 


mam 


# apk e 
Wu e E Ei 


回 | EAEE FA ALARH] 


图 5-32 单 击 “ 确 定 ” 按钮 
步骤 03 ”显示 添加 效果 。 


返回 工作 表 ， 可 看 到 快速 访问 工具 栏 中 添加 的 “数据 透视 表 和 数据 透视 图 向 导 ” 工 具 ， 如 图 5-33 所 示 。 


见面 布局 。 公式 


"|10 


图 5-33 ”显示 添加 效果 


5.2.2 ”创建 里 页 字段 


@ 原始 文 件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 5 章 \ 原 始 文 件 \5.2.2 创 建 单 页 字段 .xlsx 


O 最终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 5 章 \ 最 终 文 件 \5.2.2 创 建 单 页 字段 .xlsx 


老 谭 


激活 “数据 透视 表 和 数据 透视 图 向 导 ” 工 具 后 ， 束 可 以 开始 进行 合并 计算 了 。 如 果 数 据 源 比 较 简 单 ， 则 使 用 “创建 单 页 字 
有 &” 融 能 满足 需求 。 如 果 面 对 的 是 有 较 多 内 容 的 数据 源 ， 则 可 以 使 用 “ 目 定 义 页 字段 ”。 


小 言 


当然 不 ， 区 别 并 不 只 是 如 此 。 你 可 以 通过 以 下 案例 来 观察 这 两 种 方式 的 区 别 。 


步骤 01 显示 原始 数据 表 。 


打开 原始 文件 ， 图 5-34 所 示 为 个 数据 兰 ， 显 示 的 是 4 个 销售 地 区 各 产品 每 个 月 的 销售 情况 。 若 希望 将 这 4 个 
数据 源 进 行 合并 汇总 并 创建 数据 透视 表 ， 则 可 使 用 多 重合 并 计算 工具 。 


步骤 02 ”局 动向 导 工 具 。 


在 快速 访问 工具 栏 中 单 击 “ 数 据 透 视 表 和 数据 透视 图 向 导 ” 按 钮 ， 如 图 5-35 所 示 。。 


弹出 “数据 透视 表 和 数据 透视 图 向 导 - 步骤 1 ( 共 3 步 ) ”对 话 框 ，@ 在 “请 指定 待 分 析 数 据 的 数据 源 类 型 ”选项 组 中 选 
中 “多 重合 并 计算 数据 区 域 ” 单 选 按 钮 ，@ 保 持 “ 所 需 创 建 的 报表 类 型 ”选项 组 中 默认 的 “数据 透视 表 ”，@ 单 击 “ 下 一 步 ” 按 
钮 ， 如 图 5-36 所 示 。 


k E 
华北 畏 售 区 
TE a | a | a n a TO a [m T 9 T ma L na [ua 
> sb A S7, DIZ EJ 57 Aa] n$ 357 EH En 555 S 
PAB 575A 0 1.578 40 3.654210 SAB 520 ATEST | 14,154,200 
P aC ELL PLAET AK 654.B5D 2 654.10 rz 817 Sr] r 1 56 120 F 556 N 2 ESE S0 
Fr" D w2 41245 r= BE BL r1.245, 220 w2 554,510 ka 102 100 r 554 a 2 525 t 


华中 销售 区 
n -| 


3⁄6 Fe 546,520 
#2412457 F2 gz arm #1, 245. 225 32583.5180 33,555 712 2,572 gn | * DI eh w 102 100 
后 指 区 产品 峭 千 蜂 计 去 | Sht? | Sheetš Pe ; 


图 5-34 ”显示 原始 数据 表 


日 °: 


sd 开始 。 “| 数据 适 视 表 和 数据 适 视 轿 向导。 数据 FA WE 


BM sja =s PEA -AAA E 


F 


HAIRA _ . P.A. As un、 = e 
，。 Nere B I U =- A r = = = 


剪贴 慨 r = 


可 


¥ 2,898,800 


= CI A Ca DI e 


E 
azs [asas] a | am | oa] 


图 5-35 ”启动 向 导 工 具 


O Microsoft Excel 列表 或 者 
O SEDES (E) 
Ff 计算 数据 区 域 (CO); 


š =š së sü ša ša š š Qš Gü G Em Sm Rs B= ü= Š GŠ PR sm Ra š BOŠ Gü GE EH Hü Bs üz ü= š GŠ GE GR ša š B; a š s sü sü ša š= š š Gü R Sm šm Bs š; üa GE sË Hš Sm ša ü= š GŠ GR GH Sm Rü ü; ü; 


一 个 数据 透视 表 或 数据 透视 图 (A) 


图 5-36 ”选择 数据 源 类 型 


步骤 04 ”创建 单 页 字段 。 


@ 在 弹出 的 “数据 透视 表 和 数据 透视 图 向 导 - 步骤 2a ( 共 3 步 ) ”对 话 框 中 选中 “创建 单 页 字段 ” 单 选 按钮 ，@ 然 后 单 
击 “ 下 一 步 ” 按 钮 ， 如 图 5-37 所 示 。 打 开 “ 数 据 透 视 表 和 数据 透视 图 向 导 - 第 2b 步 ， 共 3 步 ” 对 话 框 ，@ 单 击 “ 选 定 区 域 ” 文 本 
框 右 侧 的 单元 格 引 用 按钮 ， 如 图 5-38 所 示 。 


个 工作 表 的 区 域 “ BRANE. 或 | 
包含 和 多 达 四 个 页 字段 。 


© ) 自 定义 页 字段 | 


图 5-38 单 击 单元 格 引用 按钮 


步骤 05 ”选择 区 域 。 


@ 在 “各 地 区 产品 销售 统计 表 ” 工 作 表 中 选中 单元 格 区域 A2:N6，@ 由 单 击 单元 格 引 用 按钮 ， 如 图 5-39 所 示 。 


Er 


各 地 区 产品 销售 统计 表 !$A$2: = 2 | 3.548520 | ¥1.478,520 | ¥4.154.200 | ¥2,658.450 | ¥3.650.000 | 型 .541.220 | ¥3.254,100 | ¥3.654.200 
Z 到 
了 wasan | w2529300 | ¥3654000 wasn 


¥2,412,450 ¥2,898,800 ¥1,245,220 ¥2,584,510 ¥4,102,100 ¥2,654,500 ] === 2 545,020 ¥3,654,212 ¥2,578,780 ¥2,412,000 ¥3,210,000 


图 5-39 ”选择 区 域 
步骤 06 ”添加 选 定 区 域 。 


@ 此 时 “ 选 定 区 域 ”文本 框 中 会 出 现 待 合并 的 数据 区 域 “ 各 地 区 产品 销售 统计 表 !$A$2:$N$6”，@ 单 击 “ 添 加 ”按钮 ， 完 
成 第 一 个 待 合并 数据 区 域 的 添加 ， 如 图 5-40 所 示 。 随 后 应 用 相同 的 方法 ， 添 加 其 他 的 数据 区 域 。@ 完 成 后 可 在 “所 有 区 域 ” 列 
表 框 中 看 到 添加 的 数据 区 域 ，@ 然 后 单 击 “ 下 一 步 ”按钮 ， 如 图 5-41 所 示 。 


| 迹 定 区 域 (R); 
| 各 地 区 产品 销售 统计 表 !$A$2:$N$6 O 


所 有 区 域 山 )， 


tH, 


图 5-40 


添加 选 定 区 域 


各 地 区 产品 销售 统计 雪 $A$2:$N$6 
地 区 产品 销售 统计 到!$A$9:$N$13 
各 地 区 产品 稍 告 统计 表 !$A$16; $N $20 


| 各 地 区 产品 销售 统计 表 !$A$23:$ \ 


SN Se 


图 5-41 ”继续 添加 数据 区 域 


步 又 07 设置 数据 透视 表 的 显示 位 置 。 


弹出 “数据 透视 表 和 | 数据 透视 图 向 导 - 步骤 3 ( 共 3 步 )“ 


如 图 5-42 所 示 。 


对 话 框 ，Q@ 选 中 


© 


“新 工作 表 ” 单 选 按钮 ，@ 然 后 单 击 


“完成 ” 按 


) u o. 


Sheet2! 


图 5-42 ”设置 多 重合 并 后 的 显示 位 置 
步骤 08 拖 动 列 标签 


随后 可 看 到 多 重合 并 后 的 数据 报表 效果 ， 友 现 列 标签 的 月 份 并 未 按照 顺序 进行 排序 。@ 此 时 选中 单元 格 区 域 b4:D4，@ 当 妃 
标 指针 变 为 形状 上 时， 将 行 标签 拒 动 到 9 月 的 后 面 ， 月 份 束 会 从 1 月 排 到 12 月 了 ， 如 图 5-43 所 示 。 


HA 12A 11A 2 月 3 月 4 月 5 月 6 月 7 月 8 月 °H HE 总 计 


Sheet1 各 地 区 产品 销售 统计 志 | Sheet2 | Sheet3 


图 5-43” 拖 动 列 标 签 


步 又 09 ”改变 汇 忆 方式 。 


@@ 右 击 单元 格 A3，@ 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 值 汇总 依据 > 求 和 ”命令 ， 如 图 5-44 所 示 。 


| RESPIRA.. 
MAEA)... 
x 出 新 (R) 


l 
2 
3 
4 | 
5 
6 
7 
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me tE V) 

值 汇总 依据 (M) h FSN 12 

倡 宇 直 方式 (A) v HRO 
FHEA) 
=m B (M) 
EAT 


图 5-44 改变 汇总 方式 


n B 
papi 全 BD) ë |7 


| 求 和 项 : Ië iS 


IERS 


3H +H s H 


is, 12781241 11567205 1148008351 
= 6183726 15316883A 12135734 
ELEHEFFDETNI N)... 1020970 1060418750 11401106 
6380165 11375685 18765024 


6H 
13125325 
7109492 
9411920 
3902180 


39366102 dB678t26 487831955 38324689T 


图 5-45 ”取消 勾 选 “销售 员工 ”字段 


步骤 11 ”显示 创建 单 页 字段 后 的 报表 效果 。 


随后 为 合并 后 的 报表 数据 设置 数字 格式 、 更 改 报 表 布 局 效果 和 填充 颜色 ， 即 可 得 到 如 图 5-46 所 示 的 报表 效果 。 此 外 ， 从 图 


中 可 看 到 报表 饰 选 字段 的 显示 项 为 “” (全 部 ) ”， 即 显示 了 工作 表 中 所 有 月 份 的 销售 额 汇 总 。 如 果 企 报表 


项 ， 则 可 单独 显示 相应 月 份 的 销售 数据 。 


Rpa A J 
1 A viR 2 月 3 月 4A 5H 6 月 7 月 8 月 9 月 10 月 11 月 


5 | 产品 A ¥8,802972|) 3126610980  ¥12,781,241 — 3111567205 — 3111480081 — 3313123325 ¥11,303,841 ¥I095000  ¥9,832.630 
6 FRB 39322470 ¥10,512860. — 36183726 — ¥15,316,836 ¥12135734 37109492  ¥10110933 ¥14241050 ¥13,365,645 
7 |P £C ¥12612100 — 36493556  314020970 — 3110418750 — 3111401106 — 3898411920 3110920826 — 3110564905 3102461408 
g PRD x9 391867 — 39998500 — 3638D4165 3111375635 3113765034. 39902160 ¥11,200,603 3105874124 3434175385 3104152465 


o SF ¥39,129,409 ¥39,615,896 ¥39,366,102 ¥48,678,426 ¥48,781,955 ¥38,546,897 343,536203 ¥46,368,079 ¥46,619,768 ¥41,432,448 ¥40,600,365 


图 5-46 ”显示 创建 单 页 字段 后 的 报表 效果 


5.2.3 ”创建 多 页 字段 


O 原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 5 章 \ 原 始 文件 \5.2.3 创 建 多 页 字段 .xlsx 


ORAIH: 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 5 章 \ 最 终 文件 \5.2.3 创 建 多 页 字段 .xlsx 


frat 


12 


字段 中 选择 其 他 选 


月 
¥10,873,400 
至 13226.810 
¥9 970,501 
¥11,566,610 


¥47,437,321 


老 谭 


目 定 义 页 字段 时 ， 可 以 根据 实际 情况 创建 多 个 页 字段 。 如 果 创 建 双 页 字段 ， 数 据 透视 表 丈 会 事先 为 待 合 并 的 多 重 数据 源 命 
两 个 名 称 ， 在 将 来 创建 好 的 数据 透视 表 中 会 出 现 两 个 报表 往 选 字段 ， 每 个 报表 筛选 字段 的 下 拉 列 表 中 都 会 出 现 用 尸 命 名 的 选 


步骤 01 显示 各 工作 表 中 的 销售 数据 。 


打开 原始 文件 ， 图 5-47 ~ 图 5-50 展 示 了 同一 个 工作 簿 中 的 16 张 数据 列表 ， 分别 位 于 “1 月 ”“2 月 ”“3 月 ”和 “4 月 ”工作 
表 中 ， 这 些 数据 列表 记录 了 某 公司 每 月 在 4 个 地 区 的 销售 数据 。 


a bi = 


FAE 420 > 8 ¥1,528,420 


2652 2 500 产品 C 3E3.652 500 
— == — === 


32 312 457 


ERA | 产品 2 ¥1,450,024 


l e 


2E 


图 5-47 “1 月 工作 表 中 的 销售 数据 源 


PRAH h Ë š j 条 销售 额 
| | Ebi 3⁄2 684,500 
1] 654. 780 F 3⁄2 654.780 
| ; .548 5 mC 3⁄1 .548752 

r? 898,800 


cQ fa = 


Gl P> 


aP 


图 5-48 “2 月 工作 表 中 的 销售 数据 源 


1,578,405 ¥1,578,401 
33 654,850 33, 654,850 


¥1 245 220 PRD | w1245225 


EG D3 PF 


+ 


C 


图 5-49 “3 月 工作 表 中 的 销售 数据 源 


| wes rr ass | [>am] sen _ 
woa | | Pea | vaioom | | Paa | wasz | | Paa | wasza 
J 
= 


Ü e ü W = 


"uu | | Par | səs | | =o | =a | T Fa T = os 
| ¥2,654.100 322 456.400 3⁄2 654150 ¥2,654,100 
¥2,584,515 ¥2,584,510 _ 


图 5-50 “4A? 工作 表 中 的 销售 数据 源 


应 用 相同 的 方法 ， 局 动 数据 透视 表 和 数据 透视 图 向 导 工 具 ， 并 设置 好 数据 源 类 型 ，@ 在 弹出 的 “数据 透视 表 和 数据 透视 图 向 
= - 步骤 2a ( 共 3 步 ) ”对 话 框 中 选中 “ 目 定 义 页 字段 ” 单 选 按钮 ，@ 然 后 单 击 “ 下 一 步 ” 按 钮 ， 如 图 5-51 所 示 。 


JAAS- 上 要 2a Gts) ë Ejs 


个 工作 
包 会 侍 达 罩 个 见 字 段 。 


请 指定 所 需 的 页 字段 数目 : 
O 创建 单 页 字段 (C) 


@° 


图 5-51 自 定 义 页 字段 
步骤 03 ”设置 1 月 的 数据 区 域 和 字段 。 
弹出 “数据 透视 表 和 | 数据 透视 图 向 导 - 第 2b 步 ， 共 3 步 ” 对 话 框 ，Q@ 设 置 好 选 定 区 域 ，@ 单 击 “ 江 加 ”按钮 ，@ 在 “请 先 措 
定 要 建立 在 数据 透视 表 中 的 页 字段 数目 ”选项 组 中 选择 “2”，@ 国 在 “字段 1” 下 拉 列 表 框 中 输入 “1 月 ”，@@ 在 “字段 2” 下 拉 


列表 框 中 输入 “华北 ”， 即 可 完成 第 一 个 待 合并 区 域 的 添加 ， 如 图 5-52 所 示 。@@ 使 用 同样 的 方法 ,添加 “1 月 ”工作 表 中 的 另 一 
个 数据 列表 “'1 月 ''$D$2:$E$6”，Q@ 在 “字段 2” 下 拉 列 表 框 中 输入 “华中 ”， 如 图 5-53 所 示 。 


===. 
| '1A'I$A$2:$B366 


'1R'I$A$2:$B$6 


图 5-52 ”设置 1 月 的 数据 区 域 和 字段 


FETAR: 
3'1i$D$2:SE$6 


fE ERL): 


'1H'I$A$2:$B$6 
'1A'1$D$2:$E$6 


图 5-53 ”继续 设置 


步骤 04 ”继续 设置 区 域 。 


应 用 相同 的 方法 ， 继 续 添 加 “1 月 ”工作 表 中 的 区 域 及 字段 ， 如 图 5-54 和 图 5-55 所 示 。 


步骤 05 设置 2 月 的 数据 区 域 和 字段 。 


@ 继 续 在 对 话 框 中 设置 “2 月 ”工作 表 中 的 数据 区 域 和 字段 ， 如 图 5-56 所 示 。@ 随 后 在 对 话 框 中 设置 “3 月 ”和 “4 月 ”工作 
表 中 的 数据 区 域 和 字段 ，@ 然 后 单 击 “ 下 一 步 ”按钮 ， 如 图 5-57 所 示 。 


BERA®: 
"1 月 "$G$2:$H$6 


所 有 区 域 (L): 
"1 有 "$A$2:$B$6 
"1 月 "1$D$2:$E$6 


1 月 '1$G$2:$H$6 


SERJE): FRAU): 


图 5-54 ”继续 设置 


'AB18282:$K$6 


| 


ERKEL): 
"A'$A$2:$B$6 
"1 月 "1$D$2:$E$6 
"1 月 $G$2:$H$6 


ra Trí É 
r 


图 5-55 ”继续 设置 


一 
—t m — m= 


= — $B$6 
所 有 区 域 (L): 


'1F'I$A$2:$B$6 
"1 月 "1$D$2:$E$6 
"1 有 "1$G$2:$H$6 
"1 月 '1$J$2:$K$6 


| 
7 = 


Rs E j” P py Eriha 2 
2 'ISA52:5B56 


图 5-56 设置 2 月 的 数据 区 域 和 字段 


EER): | 
'AF'1$J$2:$K$6 EG | 


所 有 区 域 山 ): 


'3F'I$A$2:$B$6 

'3 月 "1$D$2:$E$6 

'3 月 "$G$2:$H$6 
'3F'1$J$2:$K$6 
'4AH'I$A$2:$B$6 
'45'1$D$2:$E$6 @ 
'4H'I$G$2:$H$6 
'4H'I$J$2:$K$6 


ai EN 


请 为 每 一 个 页 字段 选 定 一 个 项 目标 签 来 标 ; 
FEO): =F 
4 月 ~| 25 
字段 3(E): FERMU): 


图 5-57 完成 区 域 的 选 定 


步骤 06 ”设置 数据 透视 表 的 显示 位 置 。 


在 弹出 的 “数据 透视 表 和 数据 透视 图 向 导 - 步骤 3 ( 共 3 步 ) ”对 话 框 中 ，Q@ 选 中 “ 现 有 工作 表 ” 单 选 按钮 ，@ 并 设置 数据 
透视 表 的 显示 位 置 为 “汇总 !$A$1”，@ 然 后 单 击 “完成 ”按钮 ， 创 建 数据 透视 表 ， 如 图 5-58 所 示 。 


汇总 1$A$1 2) 


SE ZE ENER. 


图 5-58 设置 数据 透视 表 的 显示 位 置 
步骤 07 显示 报表 效果 。 
返回 工作 表 ， 即 可 看 到 创建 多 页 字段 的 报表 效果 ， 如 图 5-59 所 示 。 
步骤 08 ”删除 行 汇总 。 


从 图 5-59 中 可 以 友 现 “ 总 计 ” 列 和 “销售 额 ” 列 中 的 数据 是 相同 的 ， 没 有 意义 ， 所 以 可 以 删除 “ 忌 计 ” 列 。 选 中 数据 透视 
表 中 的 任意 单元 格 ，@ 切 换 到 “数据 透视 表 工 具 - 设 计 ” 选 项 上 不 ，@ 在 “布局 ”组 中 单 击 “总 计 ” 下 三 角 按钮 ，@ 在 展开 的 列表 
中 单 击 “ 仅 对 列 司 用 ”选项 ， 如 图 ?-60 所 示 。 


销售 额 ” ”总 计 
4571562598 4987823935 
4053595892 4053558932 
4554535775 4355453575 
3514515 / 3145157 

166789833 1667898353 


OA Cn CH PUAN 


L = J 
rO 


mm 
一 


J Geg 


E | 对 行 和 列 禁 用 (EF) 


| 


: 3 对 行 和 列 启 用 (MD 


| 仅 对 行 启用 (四 


asnan e DO — 


4597162396 4567682398 
¿0335892 40335892 
4354537 43545376 
Siller 3i 146167 


O GO =] P G = EJ bj = 


JH H T 
i]: = 


图 5-60 ”删除 行 汇总 


@ 单 击 报表 筛选 字段 中 “页 1” 右 侧 的 下 三 角 按钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 可 看 到 在 “数据 透视 表 和 数据 透视 图 向 导 ” 对 话 框 中 
设置 的 “字段 1”， 在 该 列表 中 蛙 击 “2 月 ”，@@ 然 后 单 击 “确定 ”按钮 ， 如 图 5-61 所 示 。 


@ 应 用 相同 的 方法 ， 单 击 “ 页 2” 石 侧 的 下 三 角 按钮 ，@ 人 在 展开 的 列表 中 可 看 到 设置 的 “字段 2” ， 在 该 列表 中 单 击 “ 华 
中 ”，@ 然 后 单 击 “确定 ”按钮 ， 如 图 5-62 所 示 。 


图 5-61 选择 字段 1 


5- 选择 字 
图 5-62 ”选择 字段 2 


步骤 s 
步骤 11 显示 最 终 效 果 


-NN Aa 


5.3 ”在 数据 迁 钢 表 中 执行 计算 


小 言 
前 奉 ， 我 友 现 数据 透视 表 中 的 数值 项 汇总 方式 ， 无 外 乎 求 和 或 计数 这 两 种 ， 有 没有 其 他 的 分 类 汇总 万 式 呢 ? 
BA 


KASAENAN LAE. MRR ERRIA, MRA, EERE, MH 
可 以 更 改 字段 的 分 类 汇总 方式 。 


在 数据 透视 表 中 ， 字 段 的 分 类 汇总 方式 有 11 种 ， 分 别 为 “ 求 和 ”“ 计 数 ”“ 平 均值 ”“ 最 大 值 ”“ 最 小 值 ”“ 乘 积 ”“ 数 
值 计 数 ” “标准 偶 差 ” “上 总体 标准 偶 差 ” “方差 ”和 “ 辟 体 方差 ”。 各 分 类 汇总 方式 的 侣 义 如 下 。 


. 求 和 : 计算 所 有 数值 数据 的 累加 和 。 

. 计数 : 对 所 有 单元 格 进行 计数 ， 包 括 数值 、 文 本 和 错误 的 单元 格 。 它 与 COUNTA 函 数 的 作用 相同 。 
. 平均 值 : 求 数值 数据 的 平均 值 。 

. 最 大 值 : 显示 数值 数据 中 的 最 大 值 。 

. 最 小 值 : 显示 数值 数据 中 的 最 小 值 。 


. 乘积 : 将 所 有 单元 格 的 数值 相 乘 。 


数值 计数 : 只 计算 数值 单元 格 的 个 数 ， 它 等 同 于 COUNT 函 数 。 


标准 偏差 和“ 总体 标 准 偏差 : 标准 偏差 描述 的 是 各 数据 偏离 平均 值 的 距离 的 平均 值 。 如 果 数 据 集 包含 全 部 成 员 ， 则 
使 用 “总 体 标准 偏差 ”。 如 果 数据 集 仅 包含 全 部 成 员 的 一 些 样本 ， 则 使 用 “标准 偏差 。 


方差 和 “总体 方差 : 如 果 数据 集 包含 全 部 成 员 ， 则 使 用 “总 体 方差 ”。 如 果 数 据 集 只 是 全 体 成 员 的 抽样 ， 则 使 


2» 


需 注意 的 是 ，“ 计 数 ” 和 “数值 计数 ”的 区 别 在 于 ，“ 计 数 ”是 只 要 不 是 空 值 的 项 融会 进行 计数 统计 ， 而 “数值 计数 ”只 对 
数值 单元 格 进行 计数 统计 。 另 外 ， 数 据 透 视 表 默 认 是 以 求 和 方式 汇 态 ， 但 是 如 果 数 据 源 中 有 空 日 或 非 数 值 类 型 的 数据 ， 则 数据 透 
视 表 会 及 用 计数 方式 汇 忆 。 


5.3.1 同时 显示 字段 的 求 和 、 最 大 值 和 最 小 值 
@ 原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 5 章 \ 原 始 文 件 \5.3.1 同 时 显示 字段 的 求 和 、 最 大 值 和 最 小 值 .xlsx 
@ 最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 5 章 \ 最 终 文件 \5.3.1 同 时 显示 字段 的 求 和 、 最 大 值 和 最 小 值 .xlsx 


小 言 


前 非 ， 我 知道 最 大 信和 最 小 值 的 分 类 汇总 方式 ， 因 为 从 名 称 上 就 可 以 知道 其 含义 ， 但 是 如 果 要 同时 显示 多 个 分 类 汇总 ， 该 怎 
么 操作 呢 ? 


老 谭 


同时 显示 多 个 分 类 汇总 ， 捐 的 是 为 一 个 字段 添加 多 种 分 类 汇总 。 要 进行 该 操作 ， 首 先 要 确保 该 字段 位 于 “ 行 ” 或 “ 列 ” 区 域 


位 于 其 他 区 域 的 字段 是 不 能 同时 显示 多 个 分 类 汇总 的 。 


# 


步骤 01 打开 “字段 设置 ”对 话 框 。 


打开 原始 文件 ，Q@ 选 中 “销售 员工 ”字段 中 的 任意 单元 格 ，@ 切 换 到 “数据 透视 表 工 具 - 分 析 ” 选 项 上 不，@ 在 “活动 字 
段 ” 组 中 单 击 “字段 设置 ”按钮 ， 如 图 5-64 所 示 ， 可 以 打开 “字段 设置 ”对 话 框 。 另 外 ，@ 右 击 “ 销 售 员 工 ” 字 段 中 的 任意 单 
元 格 ，@ 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 字 段 设置 ” 谷 令 ， 如 图 ?-65 所 示 ， 也 可 以 打开 “字段 设置 ”对 话 框 。 


见 表 名 称 ， 活动 字段 
TF | | 销售 员工 


请 — =m, 


= 1 


NARE 


3; ”A-10257 
| _ IA-10259 


A-10266 
A-10271 
A-10278 
A-10283 


图 5-64 3 k PRI 4 


665600 
840000 
155000 
750000 
300000 
384000 


== 审 疯 
DERRER: EN 
TESNE | mt O gars B | 
SERR 


+ 展开 字段 


1 
£ 
3 
4 
9 
6 
T 
8 
9 


图 5-65 单 击 “ 字 上段 设 置 ” 命 令 


在 “字段 设置 ”对 话 框 中 ，Q@ 上 默认 显示 的 是 “分 类 汇总 和 筛选 ”选项 卡 ，@ 在 “分 类 汇总 ”选项 组 中 选中 “无 ” 单 选 按钮 ， 
如 图 5-66 所 示 。 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 返 回报 表 ，@ 即 可 看 到 禁止 显示 分 类 汇 思 的 报表 效果 ， 如 图 5-67 所 示 。 


[1 


rl DU 


步骤 03 ”为 一 个 字段 设置 多 种 分 类 汇总 。 


应 用 步骤 01 中 的 方法 ， 打 开 “ 字 
个 函数 ”列表 框 中 选中 “ 求 和 ” 
即 可 看 到 为 一 个 字段 设置 多 种 分 类 汇总 的 效果 ， 如 图 ?-69 所 示 。 


择 一 个 或 多 


—1 Ds TH 


GESS 


SEE 


3 SRAT 


A-10257 


-10259 
A-10266 
A-10271 
A-102 78 
A-10283 
A-10258 
A-10260 
A- 10268 
A-102 75 
A-10280 
A-10262 
A-10270 
A-10276 


 A-10282 


A-10256 
A-10251 
A- 10264 
A-1027 
A-102 73 
A-10277 
A-10279 
A-10281 
A-10285 
A-10263 
A- 10265 


[a 
L Ë 


J% 


giga XJimiE, OE 


40000 
165000 
/50000 
300000 
384000 
264000 
aq500D 
285000 
225000 
PPUOUOD 
691200 
330000 
1200000 
440000 
3oUUUU 
225000 
418000 
由 DUSUU 
bUUUUWU 
bbUUUU 
FoUUUU 
315000 
390000 
300000 
r 80000 


mi j 
"i 


总 的 报表 效果 


“分 类 汇总 和 筛选 ”选项 卡 下 选中 “ 自 定义 ” 单 选 按钮 ，@ 在 “ 


“最 大 值 ” 和 “最 小 值 ”选项 ， 如 图 5-68 所 示 。 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 返 回报 表 ，@) 


图 5-68 ”为 一 个 字段 设置 多 种 分 类 汇总 


f] 
4 665600 
5 S40000 
B | 165000 
多 | 750000 
8 | 300000 
9 384000 
10 ESN KA | 3104600 
(U EEE RAH ， 3 840000 
13 程 志 成 最 小 值 S 165000 
13 BIAR HF -TU bd 
1 | A-10260 596000 
Tan | A-10268 786000 
16 | A-10275 225000 
FA] A -10280 660000 
18 AAH 求 和 2331000 
19 WRH EA 006000 
20 ARE E | É 225000 
21 BFE A-10262 691200 
2 A-10270 390000 
A-10276 1200000 
Ë: | I A-10282 440000 
FEE 求 和 2721200 113 
FEH RAH 1200000 40 
FEE 最 小 值 390000 20 
=E A-10255 360000 24 
A-10261 225000 15 


图 5-69 ”显示 多 种 分 类 汇总 的 效果 


前 奉 ， 当 对 数值 字段 更 改 分 类 汇总 方式 时 ， 方 法 是 不 是 一 样 呢 ? 


方法 是 差不多 的 ， 但 是 需 注意 的 是 ， 更 改 值 的 分 类 汇总 万 式 可 以 直接 在 已 有 的 值 字段 上 进行 更 改 ， 还 可 以 增加 一 个 相同 的 值 
字段 ， 然 后 更 改 增加 的 值 字段 的 分 类 汇 忆 方式 。 


1 增加 值 字 段 并 更 改 江 思 依 据 


@@ 原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 5 划 \ 原 始 文 件 \5.3.2 增 加 值 字 段 并 更 改 汇总 依据 .xlsx 
ORAL: 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 5 间 \ 最 终 文 件 \5.3.2 增 加 值 字段 并 更 改 汇 总 依据 .xlsx 
步骤 01 ” 拖 动 添加 值 字 段 。 


打开 原始 文件 ，@@ 在 “数据 透视 表 字 段 ”任务 窗 格 中 选中 “销售 金额 (Ju) ”，@ 然 后 将 其 拖 动 到 字段 设置 区 域 的 “ 值 ”区 
域 中 ， 如 图 5-70 所 示 。@ 即 可 发 现 “ 值 ”区 域 中 增加 了 一 个 “ 求 和 项 : 销售 金额 (元) 2” 字 段 ， 如 图 ?-71 所 示 。 


EDMEE x 


E IERRA Fe: Ü~ 


订单 号 
订单 日 期 
产品 名 称 

v| 悄 售 城市 
销售 员工 
销售 单价 (元 ) 
销售 数量 ( 台 ) 

| 销售 金额 (0 


在 以 下 区 域 间 拖 动 字 段 : 


T SEDURRE lll 2! 
= f > m 
销售 城市 


图 5-70 ”添加 值 字 段 
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订单 号 
订单 日 期 
产 名 名称 
v 销售 城市 
| 销售 员工 
Hajj ( Fc ) 
_ | 篆 售 数量 ( ë ) 
vV 销售 金额 (yG) 
EZ T 


在 以 下 区 域 辣 拖 动 字段 


T mi Ill 到 


= + > m 
销售 域 市 v E (元 ) | 
求 和 项 .销售 含 额 【元 ) T3) = 


图 5-71 显示 添加 的 值 字段 


步骤 02 石 击 添加 值 字段 。 


@ 右 击 “ 销 售 金额 (元 ) ”字段 ，@ 在 弹出 的 快捷 荣 单 中 单 击 “ 添 加 到 值 ”命令 ， 如 图 5-72 所 示 。@@ 企 字段 设置 区 域 中 再 
添加 一 个 值 字段 ， 如 图 5-73 所 示 。 


| | 订单 号 


r] 产品 名 称 


| 添加 到 报表 篇 选 
添加 到 行 标签 
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销售 城市 > | || 或 和 项 :销售 金额 (元 ) ` 


求 和 页 销售 全 额 (元 ) 2 - 


图 5-72 ”继续 添加 值 字 段 


_ | 订单 号 r 
_| 订单 日 期 
_ | 产品 名称 
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Y um L.L 


77” 千金 额 (J E 3 o m | 
图 5-73 ”显示 添加 效果 


步骤 03 ”显示 添加 值 字段 后 的 报表 效果 。 


随后 即 可 在 工作 表 中 看 到 添加 值 字段 后 的 报表 效果 ， 如 图 5-74 所 示 。 


Tn 
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| | = 


2372000 


2891000 
2084000 
2558800 
3635600 
2800200 


图 5-74 ”显示 添加 值 字段 后 的 报表 效果 


步骤 04 ”更 改 值 汇总 方式 。 


@ 选 中 “ 求 和 项 : 销售 金额 (Ju) 2” 字 段 中 的 任意 单元 格 ，@ 切 换 到 “数据 透视 表 工 具 -分 析 ” 


组 中 单 击 “ 字 段 设置 ”按钮 ， 如 图 ?5-75 所 示 。 弹 出 “ 值 字 段 设 置 ”对 话 框 ，@ 默 认 显示 的 是 
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图 5-75 单 击 “字段 设置 ”按钮 


“计算 类 型 ”列表 框 中 选中 “计数 ”选项 ，@ 单 击 “ 确 定 ′ 按钮， 如 图 5-76 所 示 ，。 


2af A000 
2891000 
D54000 
2558800 
3635600 
8002D0 


源 名 称 : 销售 金额 (元) 
丘 定义 名 称 (C): | 计数 项 销售 全 额 (元 ) 2 


图 5-76 更改 值 汇 总 方式 
步骤 05 ”继续 更 改 值 汇 忌 方 式 。 


除了 通过 以 上 操作 来 打开 “ 值 字段 设置 ”对 话 框 以 外 ，Q@ 还 可 以 在 字段 设置 区 域 中 单 击 “ 求 和 项 : 销售 金额 (Ju) 3” 字 
段 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 值 字 段 设置 ”选项 ， 如 图 5-77 所 示 。 弹 出 “ 值 字 段 设置 ”对 话 框 ，@ 在 “计算 类 型 ”列表 框 中 选 
中 “平均 值 ” 选 项 ，@@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 图 5-78 所 示 。 


" 
-a = b i 
| 
=a =m 


移动 到 列 标 4 


图 5-77 单 击 “ 值 字 段 设置 ” 选项 


定义 名 各 (OO， FOMENT) 


选择 用 于 汇总 所 选 字 自 数 据 攻 


图 5-78 ”更改 值 汇总 方式 
步骤 06 显示 更 改 值 汇 忌 方 式 后 的 报表 效果 。 


返回 报表 ， 即 可 看 到 更 改 值 汇总 万 式 后 的 报表 效果 ， 如 图 5-79 所 示 。 


O C0 I Cy I Ps O IPS |= 


图 5-79 ”显示 更 改 值 江 总 方式 后 的 报表 效果 


2 在 不 增加 字段 的 前 提 下 更 改 汇 总 依据 
@ 原始 文 件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 5 章 \ 原 始 文 件 \5.3.2 在 不 增加 字段 的 前 提 下 更 改 汇总 依据 .xlsx 
ORAL: 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 5 亲 \ 最 终 文 件 \5.3.2 在 不 增加 字段 的 前 提 下 更 改 汇总 依据 .xlsx 


步骤 01 石 击 更 改 值 汇 忌 依 据 。 


@@ 右 击 报表 中 任意 的 数值 单元 格 ，@ 在 弹出 的 快捷 荣 单 中 单 击 “ 值 汇总 依据 > 计数 ” 售 令 ， 如 图 5-80 所 示 。 
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AAT- % ° 860000 5775000 4680000 4815000 5550000 4290000 1513500 2538000 47311500 


% + 学 070400 4582400 4798400 4974000 4940800 5273600 2560000 2252800 46278000 
206gpan| ai4nnn 2nsannn 3256nn0 2090000 2466000 5280000 4488000 3080000 4532000 4796000 3788000 39716000 


73200 © =O ) 5520000 11430000 3930000 4800000 4650000 6570000 6990000 7110000 77010000 
设置 单元 格格 式 (.. 


RETIR) 
排序 (9) 
婴 除 “ 求 和 项 :销售 金额 (元 ) "OU 
值 汇总 依据 (IM) tivy FAKS) 

= 显示 详细 信息 (E) 平均 值 (A) 
信 字 积 设 置 (N).. 最 大 值 (M) 
数据 适 视 表 选 项 (O)... hA 
Tre FEP) 


图 5-80 右 击 更 改 值 汇总 依据 
步骤 02 ”显示 更 改 后 的 汇总 效果 。 


随后 可 看 到 更 改 汇总 依据 后 的 报表 效果 ， 如 图 ?-81 所 示 。 此 时 ， 销 售 金 额 的 计数 项 表示 为 各 产品 每 个 月 中 有 销售 业绩 的 天 


步骤 03 ”更 改 值 汇总 方式 。 


@ 右 击 单元 格 A3，@ 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 值 字段 设置 ”命令 ， 如 图 5-82 所 示 。 弹 出 “ 值 字 段 设 置 ” 对 话 框 ，@) 
在 “计算 类 型 ”列表 框 中 选中 “平均 值 ” 选 项 ，@ 单 击 “确定 ” 按 钮 ， 如 图 5-83 所 示 。 


图 5-81 ”显示 更 改 后 的 汇总 效果 


SEE RG 
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慎 字 段 汇 总 方式 (8) 


= lir, 


图 5-83 ”更 改 值 江 总 方式 


步骤 04 ”显示 更 改 值 汇 总 万 式 后 的 报表 效果 。 


返回 报表 ， 可 看 到 数据 区 域 显示 的 是 各 产品 每 个 月 的 销售 金额 的 平均 值 情 况 ， 如 图 5-84 所 示 。 


32/72/7273 350000 372000 405000 577500 360000 4377272227 462500 390000 137590.91 211500 366755.81 
558933.33 — 460800 747520 814080 1527466.7 799733.33 621750 988160 75337143 1280000 563200 797896.55 
413600 407000 651200 418000 616500 880000 748000 513333.33 647428.57 599500 541142.86 601757.58 
915000 540000 866250 78857143 873230.77 655000. 800000 664285.71 1095000 776666.67 888750 846263.74 


图 5-84 ”显示 更 改 值 汇总 方式 后 的 报表 效果 


5.3.3 ”利用 占 比 全 看 产品 在 各 个 城市 的 销售 情 


@ 原始 文 件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 5 章 \ 原 始 文 件 \5.3.3 利 用 占 比 查看 产品 在 各 个 城市 的 销售 情况 .xlsx 
ORAIH: 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 5 章 \ 最 终 文件 \5.3.3 利 用 占 比 查看 产品 在 各 个 城市 的 销售 情况 .xlsx 


ka 


在 前 面 介 绍 的 内 容 中 ， 我 们 了 解 到 改变 数据 透视 表 字 段 的 汇总 方式 ， 其 实 相 当 于 使 用 六 数 对 数据 进行 统计 汇总 。 此 外 ， 我 们 
还 可 以 改变 数据 透视 表 的 值 显示 万 式 ， 使 数据 按照 不 同 的 字段 进行 相对 比较 ， 以 便 对 数据 进行 分 析 。 


在 数据 透视 表 中 ， 有 15 种 值 显示 方式 ， 分 别 为 “无 计算 ”“ 辟 计 的 自分 比 ”“ 列 汇总 的 百分比 ”“ 行 汇总 的 百分比 ”“ 百 
分 比 ”“ 父 行 汇总 的 百分比 ”“ 父 列 汇 总 的 百分比 ” “ 父 级 汇总 的 百分比 ”“ 卷 异 ”“ 卷 异 百 分 比 ” “ 按 某 一 字段 汇总 ” "IRE 
一 字段 汇总 的 百分比 ”“ 升 序 排列 ” “降序 排列 ”和 “指数 ”。 


无 计算 : 数据 透视 表 中 数据 区 域 字段 默认 的 汇总 方式 ， 一 般 为 求 和 或 计数 。 

总计 的 百分比 : 占 总 和 的 百分比 ， 数 据 区 域 字段 显示 为 每 个 数据 项 占 该 字段 所 有 项 总 和 的 百分比 。 

“ 列 汇总 的 百分比 : 占 同 列 数据 总 和 的 百分比 ， 数 据 区 域 字段 显示 为 每 个 数据 项 占 该 列 所 有 项 总 和 的 百分比 。 
行 汇总 的 百分比 : 占 同 行 数据 总 和 的 百分比 ， 数 据 区 域 字段 显示 为 每 个 数据 项 占 该 行 所 有 项 总 和 的 百分比 。 


“ 百分比 : 数据 区 域 显示 为 基本 字段 和 基本 项 的 百分比 ， 一 般 用 来 分 析 完 成 率 和 达成 占 比 。 这 里 基本 字段 是 指 计 算 百分比 时 
作为 分 母 的 字段 。 


` 父 列 汇总 的 百分比 : 在 上 一 级 列 字 上段 中 计算 百分比 。 


` 父 级 汇总 的 百分比 : 采用 该 值 显示 方式 时 ，Excel 会 弹出 一 个 对 话 框 ， 要 求 选 择 基 本 字段 ， 出 现在 选项 中 的 既 有 行 字 段 ， 
也 有 列 字 段 。 如 果 选 择 的 基本 字段 是 一 个 行 字 段 ， 则 它 类 似 于 “ 父 行 汇总 的 百分比 ”， 在 行 字段 之 间 计 算 百 分 比 ， 不 同 之 处 在 于 
各 级 行 字段 均 会 比 上 选择 的 基本 字段 ， 而 不 是 依次 比 上 上 一 级 行 字段 。 选 择 列 字段 时 的 情况 与 选择 行 字段 时 的 相同 。 


. 差异 : 数据 区 域 字 段 与 指定 的 基本 字段 和 基本 项 的 差 值 ， 一 般 用 于 展现 与 基础 比较 项 之 间 的 绝对 差额 ， 如 期 末 实 绩 与 年 度 
计划 之 间 的 差额 。 


- 差异 百分比 : 数据 区 域 字段 显示 为 与 基本 字段 项 的 差异 百分比 ， 用 于 展现 与 基础 比较 项 之 间 的 差额 的 相对 值 ， 即 增长 率 。 
. 按 某 一 字段 汇总 : 对 某 一 字段 进行 累加 ， 一 般 用 于 累计 和 排名 等 。 


` 


. 按 某 一 字段 汇总 的 百分比 : 将 根据 字段 汇总 的 结果 显示 为 百分比 。 


. 指数 : 使 用 公式 “(单元 格 的 值 * 总 体 汇总 之 和 )/( 行 汇总 * 列 汇总 ) 计算 ， 主 要 用 于 反映 数据 区 域 字 段 项 的 相对 重要 性 。 它 
通 第 用 于 展现 数据 在 总 体 中 的 重要 程度 。 


步骤 01 局 动 “ 值 字段 设置 ”对 话 框 。 


打开 原始 文件 ，Q@ 在 报表 中 右 击 任意 的 数值 单元 格 ，@ 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 值 字段 设置 ”命令 ， 如 图 5-85 所 示 。 
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[a 复制 (C) 
设置 羊 元 格格 式 (日 .. 
数字 格式 加. 


600000 360000 465000 


460800 665600 1075200 
| BFR 418000 


HEP 1080000 2610000 1260000 
删除 " 求 和 项 :销售 金额 (元 ) "M 

信 汇 总 依据 (M) 

信和 全 示 方 式 (A) 


图 5-85 ”启动 “ 值 字 段 设 置 ” 对 话 框 


又 02 ”选择 值 显示 方式 。 


Ni 


弹出 “ 值 字段 设置 ”对 话 框 ，@ 切 换 到 “ 值 显示 方式 ”选项 卡 ，@ 单 击 “ 值 显示 方式 ” 石 侧 的 下 三 角 按钮 ，@ 在 展开 的 列表 
中 单 击 “ 行 汇总 的 百分比 ”选项 ， 如 图 ?-86 所 示 。 


图 5-86 ”选择 值 显示 方式 


步骤 03 ”显示 行 汇 总 百分比 的 报表 效果 。 


单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 返 回 工作 表 ， 即 可 看 到 显示 行 汇 总 特 分 比 的 数据 透视 表 效 果 ， 如 图 5-87 所 示 。 


10.83% 34.58% .00% 16.67% 

7.63% 26.72% | 13.74% 
45.74% 0.00% .04% 20.21% 
10.66% 10.25% 43% 14.75% 


图 5-87 ”显示 行 汇总 百分比 的 报表 效果 
步骤 04 ”选择 值 显 示 方 式 。 


应 用 相同 的 方法 ， 打 开 “ 值 字段 设置 ”对 话 框 ，Q@ 切 换 到 “ 值 显示 方式 ”选项 上 不，@ 单 击 “ 值 显示 方式 ” 右 侧 的 下 三 角 按 
钮 ，@@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 列 汇总 的 自分 比 ” 选 项 ， 如 图 2?-88 所 示 。 


LE 


n] 
百分比 
汇总 的 百分比 


图 5-88 选择 值 显示 方式 


步 又 05 ”显示 列 汇总 百分比 的 报表 效果 。 


单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 返 回 工作 表 ， 即 可 看 到 显示 下 汇总 百分比 的 报表 效果 ， 如 图 5-89 所 示 。 


16.44% 43.06% 25.91% 23.45% 9.90% 16.61% 
10.79% 30.99% 0.00% 18.01% 18.31% 38.40% 
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32.88% 25.94% 40.31% 42.21% 11.19% 45.00% 
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图 5-89 ”显示 列 江 总 百分比 的 报表 效果 


5.3.4 利用 排名 得 看 产品 在 各 个 城市 的 销售 二 


@ 原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 5 章 \ 原 始 文件 \5.3.4 利 用 排名 查看 产品 在 各 个 城市 的 销售 情况 .xlsx 
@ 最 终 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 5 章 \ 最 终 文 件 \5.3.4 利 用 排名 查看 产品 在 各 个 城市 的 销售 情况 .xlsx 
小 言 

感 兄 太 多 了 ， 有 点 不 明日 这 些 值 显示 方式 到 底 有 什么 区 别 ? 

老 谭 


既然 如 此 ， 我 册 举 一 个 例子 ， 以 便 你 能 深入 理解 值 显示 方式 的 功能 。 其 实 我 们 常用 的 值 显示 方式 只 有 几 种 ， 只 要 把 这 些 常用 
的 了 解 清楚 ， 束 无 须 担心 了 。 


步骤 01 添加 值 字 段 。 


打开 原始 文件 ， 可 看 到 图 5-90 所 示 的 数据 透视 表 效 果 ，Q@ 可 看 到 该 报表 中 只 有 一 个 值 字段 。@ 在 “数据 透视 表 字段 ”任务 
窗 格 的 字段 列表 中 右 击 “ 销 售 金 额 (元 ) ”字段 ，@ 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 湛 加 a 到 值 ”命令 ， 如 图 5-91 所 示 。 
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图 5-90 ”只 有 一 个 值 字 段 的 报表 效果 
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图 5-91 将 字段 添加 到 值 
步骤 02 ”更 改 值 显示 方式 。 


随后 可 看 到 报表 中 添加 了 设 字 段 ，@@ 石 击 添加 字段 中 的 任意 单元 格 ，@ 和 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 值 显示 万 式 > 升 序 排 
命令 ， 如 图 5-92 所 示 。 
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父 列 汇总 的 百分比 (和 ) 
父 级 汇总 的 百分比 (E) 
Æ)... 


差异 个 分 比 (日 .… 
按 某 一 字段 汇总 中 .. 


3993600 399360( "© EFREN.. 

5998000 5998000 ”数据 适 视 表 选项 (O).. 
6155200 6155200 F] 隐 臣 字段 列表 (D) 按 甘 一 字段 汇总 的 百分比 (U).. 
8678400 8678400 

46278000 46278000 Amma. O 

14082000 14082000 #FEHEPI(L)... 


图 5-92 ”更 改 值 显 示 方 式 
步骤 03 ”设置 基本 字段 。 


弹出 “ 值 显 示 方 式 ( 求 和 项 :销售 金额 (元 )2)” 对 话 框 ，@ 设 置 “ 基 本 字段 ”为 默认 的 “销售 城市 ”，@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 
如 图 5-93 所 示 。 


步骤 04 ”显示 升序 排序 效果 并 更 改 字段 名 。 


返回 工作 表 ， 人 @@ 即 可 看 到 升序 排序 “销售 城市 ”字段 的 报表 效果 ， 如 图 ?-94 所 示 。@ 随 后 选中 单元 格 D3， 更 改 添加 的 字段 
名 为 “排名 ”， 按 下 Enter 键 ， 即 可 完成 值 显示 方式 的 更 改 ， 如 图 ?-95 所 示 。 


5926500 
9552000 
4648500 
12031500 
7113000 
8040000 

4/311500_ 
9651200 
11801600 
3993600 
5998000 
6155200 
8678400 
46278000 


图 5-94 显示 “销售 城市 ”升序 排序 的 效果 


5926500 
9552000 
4648500 
12031500 
1113000 
8040000 
47311500 
9651200 
11801600 
3993600 
5998000 
6155200 


图 5-95 ”更改 字段 名 


54 ”在 效 据 透 钢 表 中 过 加 计算 子 段 和 计算 项 


老 谭 


如 果 多 汇总 方式 计算 和 目 定 义 值 显示 方式 仍 无 法 满足 我 们 对 数据 透视 表 数 据 处 理 的 要 求 ， 则 可 以 通过 添加 计算 字段 和 计算 项 
来 达到 某 种 要 求 。 这 种 要 求 一 般 是 指使 用 数据 透视 表 分 析 数 据 时 ， 可 能 会 页 到 需要 将 分 析 扩 展 到 包括 基于 不 在 原 数 据 集中 的 计算 
结果 的 数据 。 例 如 ， 我 们 知道 各 员工 的 销售 金额 后 ， 要 获取 他 们 的 提成 金额 ， 殊 需要 添加 计算 字段 。 


小 言 
哦 ， 数 据 透 视 表 还 可 以 这 样 啊 。 
= 


在 数据 透视 表 中 不 仅 可 以 添加 计算 字段 ， 还 可 以 添加 计算 项 。 其 中 ， 计 算 字 段 是 通过 已 有 字段 计算 得 出 的 一 个 新 字段 ， 即 对 
数据 区 域 的 有 关 字 段 进行 重新 计算 得 出 新 字段 ， 计 算 项 是 指 在 某 一 字段 下 ， 对 某 一 计算 项 或 不 同 计算 项 之 间 进 行 计算 得 出 的 新 数 
据 项 ， 即 对 行 字段 或 列 字段 下 的 具体 数据 项 进行 重新 计算 得 出 新 计算 项 。 


54.1 ”创建 员工 提成 计算 字段 


HB. 


表 工 具 -分 析 ” 选 项 卡 ，@ 单 击 “计算 ”组 中 的 “字段 、 项 目 和 集 ” 下 三 角 按 钮 ，@ 人 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 计 算 了 字段” 


@ 原始 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 5 章 \ 原 始 文 件 \5.4.1 创 建 员 工 提 成 计算 字段 .xlsx 
O 最 终 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 5 章 \ 最 终 文 件 \5.4.1 创 建 员 工 提 成 计算 字段 .xlsx 
=E 


在 数据 透视 表 中 ， 要 添加 计算 字段 除了 可 以 在 报表 中 进行 加 、 减 、 乘 、 除 等 四 则 运算 以 外 ， 还 可 以 使 用 消 数 进 
需要 注意 的 是 ,创建 计算 公式 时 ， 不 能 使 用 单元 格 引 用 或 以 定义 的 名 称 作 为 变量 


小 言 
感 吕 学 到 了 ， 没 想到 数据 透视 表 还 可 以 这 样 计算 。 


步骤 01 ”添加 计算 字段 。 


打开 原始 文件 ， 可 看 到 图 ?-96 所 示 的 未 添加 字段 的 报表 效果 。@ 在 数据 透视 表 中 选择 任意 个 单元 格 ，@ 切 损 到 “数据 延 视 


图 5-97 所 示 。 


3104600 
2331000 


2721200 
4178800 
4006000 


图 5-96 ”显示 未 添加 计算 字段 的 报表 


选项 ， 如 


MER - 


my 


; = #*E=ë( O 


图 5-97 添加 计算 字段 
步骤 02 输入 字段 名 称 。 


弹出 “插入 计算 字段 ”对 话 框 ，Q@ 在 对 话 框 的 “名 称 ” 文 本 框 中 输入 字段 名 称 “ 提 成 
所 示 。 


" , OFE H 


奈 加 ”按钮 ， 如 图 5-98 
步骤 03 ”插入 字段 。 


@@ 此 时 可 看 到 “字段 ”列表 框 中 添加 了 “提成 ”字段 。 默 认 情况 下 ， 


Ë Db 


“插入 计算 字段 ”对 话 框 的 “公式 ”文本 框 中 会 包 
=0”，@ 这 里 先 删 除 “0” ， 久 然后 在 “字段 ”列表 框 中 单 击 “销售 金额 (元 )”，@ 单 击 “ 插 入 了 字段” 按钮， 如 图 ?-99 所 


图 5-98 输入 字段 名 称 


图 5-99 ”插入 字段 


步骤 04 ”完成 公式 的 输入 。 


Q@ 即 可 看 到 “公式 ”文本 框 中 出 现 了 插入 的 字段 ， 继 续 在 “公式 ”文本 框 中 输入 “*0.02”， 名 完成 公式 的 输入 后 单 击 “ 确 
定 ” 按 钮 ， 如 图 5-100 所 示 。 


图 5-100 ”完成 公式 的 输入 


Y62 092 00 
v46 620 00 
¥54 424 00 
¥83 576.00 


60,120.00 


图 5-101 选择 数据 区 域 
步骤 05 ”显示 添加 的 计算 字段 。 
返回 报表 ， 可 友 现 添加 的 计算 字段 ， 访 字段 的 数据 结果 保留 了 两 位 小 数 。 选 择 添加 字段 中 的 数据 区 域 ， 如 图 5-101 所 示 。 
步骤 06 更 改 数据 的 小 数位 数 。 


打开 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 ，@ 在 “数字 ”选项 卡 下 选中 “货币 ”，@ 单 击 “ 小 数位 数 ” 石 侧 的 微调 按钮 ， 将 小 数位 数 
设 为 “0”， 如 图 5-102 所 示 。 


步骤 07 ”显示 最 终 的 字段 添加 效果 。 


单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 返 回报 表 ， 可 看 到 最 终 的 添加 字段 后 的 数据 透视 表 效 果 ， 如 图 5-103 所 示 。 


Amys EAR /H5P20(S): 
TN): 


图 5-102 更改 数据 的 小 数位 数 


3104600 X62092 
2331000 ¥46 620 


2 [21200 X54424 
41 / 8800 ¥03,9/0 
40060004 X50120 


=] Ü l e CC 


c |u cn 


图 5-103 ”显示 有 最终 的 字段 添加 效果 


如 果 要 删除 添加 的 计算 字段 ，@ 可 在 “插入 计算 字段 ”对 话 框 的 “名 称 ” 文 本 框 中 输入 要 删除 的 计算 字段 ， 如 “提成 ”，@ 
单 击 “ 删 除 ” 按 钮 ， 如 图 5-104 所 示 。 随 后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 删除 添加 的 计算 字段 。 需 要 注意 的 是 ， 该 方法 只 能 删除 添加 
的 计算 字段 ， 不 能 删除 报表 中 本 来 残存 在 的 字段 。 如 果 要 修改 添加 的 计算 字段 ， 则 可 在 输入 字段 名 后 单 击 “ 修 改 ” 按 钮 。 


图 5-104 删除 添加 的 计算 字段 


5.4.2 ”创建 销售 平均 水 平 计算 项 


原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 5 章 \ 原 始 文 件 \5.4.2 创 建 销售 平均 水 平 计 算 项 .xlsx 
ORAIH: 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 5 章 \ 最 终 文 件 \5.4.2 创 建 销售 平均 水 平 计算 项 .xlsx 


老 谭 

虽然 计算 项 的 添加 与 计算 字段 的 类 似 ， 但 是 它们 之 间 还 是 有 一 定 的 区 别 。 此 外 ,计算 项 具有 一 定 的 局 限 性 ， 因 为 添加 计算 项 
后 会 导致 行 总 计 或 列 总 计 不 正确 。 下 面 将 具体 介绍 计算 项 的 添加 方法 。 

步骤 01 创建 计算 项 。 


打开 原始 文件 ，Q@ 选 中 “销售 员工 ”字段 中 的 任意 单元 格 ，@ 切 换 到 “数据 透视 表 工具 -分 析 ” 选 项 卡 ，@ 单 击 “ 计 算 ” 组 
中 的 “字段 、 项 目 和 和 集 ”下 三 角 按钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 计 算 项 ”选项 ， 如 图 5-105 所 示 。 


步骤 02 设置 计算 项 的 名 称 。 


弹出 “在 “销售 员工 ”中 插入 计算 字段 ”对 话 框 ，Q@ 在 “名 称 ” 文 本 框 中 输入 “销售 员工 的 平均 水 平 ”，@ 在 “公式 ”文本 
框 中 先 删 除 “0”， 然 后 输入 “AVERAGE()”， 并 将 光标 定位 于 括号 中 ， 如 图 5-106 所 示 。 


步骤 03 ”插入 项 。 
Q@ 在 “项 ”列表 框 中 单 击 “ 程 志 成 ”，@ 单 击 “ 插 入 项 ”按钮 ， 如 图 5-107 所 示 。 


H °- e = 5.4.2 创建 计算 项 xlsx - Excel 数据 透视 表 工 具 
开始 fE 页 面 布局 人 数据 =R] 视图 aA 设计 Q 告诉 我 您 覃 要 做 什么 .. 
@ 目 取消 组 合营 揪 入 
”| MEE 


分 组 


公式 (|) 


ae ll 3. Ed =] 
4 oe a "=; ===! fi 


DA Wio Hl 
| 
i 


465000 390000 3600000 
1049600 691200 256000 3353600 

| 440000 2068000 
1590000 1200000 3120000 1320000 


Æ 5-105 ”创建 计算 项 


MED) 


图 5-106 设置 计算 项 的 名 称 


ZEN: 销售 员工 的 平均 水 于 
公式 (M): =AVERAGE0 


FED: 
SeA [元 ) 


FENE (É) 
Hesg (T) 


图 5-107 45A 


步骤 04 ”完成 计算 项 的 添加 。 


应 用 与 上 一 步 相同 的 方法 ， 完 成 其 他 项 的 搬入 ，@@ 即 可 看 到 “公式 ”文本 框 中 的 公式 。@ 随 后 单 击 “ 添 加 ”按钮 ， 即 可 完成 
计算 项 的 添加 ， 如 图 5-108 所 示 。 


步骤 05 ”继续 添加 计算 项 。 


完成 一 个 计算 项 的 添加 后 ， 还 可 以 继续 添加 计算 项 。Q@ 在 “名 称 ” 文 本 框 中 输入 “未 销售 每 个 产品 的 员工 平均 水 平 ”，@ 
在 “公式 ”文本 框 中 输入 “=AVERAGE(”，@ 蛙 击 “ 项 ”列表 框 中 的 “ 程 志 成 ”， 人 @ 单 击 “ 插 入 项 ”按钮 ， 如 图 5-109 所 示 。 


:| 销售 员工 的 平均 水 平 
=AVERAGE( 程 志 成 


图 5-108 添加 计算 项 


未 销售 每 个 产品 的 员工 于 均 水 生生 
=ĀVERAGE( 2) 


图 5-109 ”继续 添加 计算 项 
步骤 06 完成 计算 项 的 添加 。 
四 继续 在 公式 中 插入 项 ， 完 成 公式 的 输入 ，@ 然 后 单 击 “添加 ”按钮 ， 如 图 5-110 所 示 。 
步骤 07 显示 添加 的 计算 项 。 
@ 切 换 到 “销售 员工 ”字段 ，@ 可 看 到 新 添加 的 两 个 计算 项 ，@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 图 5-111 所 示 。 
步骤 08 ”显示 添加 计算 项 后 的 报表 效果 。 


返回 工作 表 ， 即 可 看 到 添加 两 个 计算 项 后 的 报表 效果 ， 如 图 5-112 所 示 。 若 要 删除 添加 的 计算 项 ， 其 方法 与 删除 计算 字段 的 
方法 类 似 。 


af 


图 5-110 ”添加 计算 项 


未 销售 每 个 产品 的 员工 平均 水 二 


李 珍 珍 
党 旺旺 
起 风 元 
锌 告 员工 的 平均 水 平 ë O 
未 销售 每 个 产品 的 员工 平均 水 于 


图 5-111 显示 添加 的 计算 项 


465000 225000 390000 1890000 630000 
1049600 896000 691200 460800 256000 
550000 440000 1078000 


CO mA CO (3 a 


1590000 660000 1200000 750000 3120000 
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图 5-112 ”添加 计算 项 后 的 报表 效果 


5.4.3 ”改变 计算 项 的 求解 次 序 


@ 原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 5 章 \ 原 始 文件 \5.4.3 改 变 计 算 项 的 求解 次 序 .lsx 
O 最 终 文 件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 5 章 \ 最 终 文件 \5.4.3 改 变 计 算 项 的 求解 次 序 .xlsx 


小 言 


前 幸 ， 改 变 计算 项 的 求解 次 序 有 什么 用 啊 ? 没 看 出 改变 求解 次 序 后 的 数据 透视 表 有 什么 变化 啊 ? 


老 谭 


如 果 数 据 透 视 表 中 某 个 单元 格 的 值 取决 于 两 个 或 多 个 计算 项 的 计算 结果 ， 则 数据 透视 表 中 丈 会 出 现 求解 次 序 的 选项 ， 即 我 们 
可 以 指定 每 个 计算 的 次 序 。 在 设置 求解 次 序 的 过 程 中 ， 通 过 “计算 求解 次 序 ” 对 话 框 中 的 “上 移 、 和 “下 移 ” 按 钮 ， 可 改变 数据 
透视 表 内 计算 项 的 求解 次 序 ， 通 过 “删除 ”按钮 ， 可 以 将 计算 项 删除 。 


步骤 01 局 动 “计算 求解 次 序 ” 对 话 框 。 


打开 原始 文件 ， 在 “数据 透视 表 工具 -分 析 ” 选 项 卡 下 ，@ 单 击 “ 计 算 ” 组 中 的 “字段 、 项 目 和 集 ” 下 三 角 按钮 ，@ 在 展开 
的 列表 中 单 击 “ 求 解 次 序 ” 选 项 ， 如 图 5-113 所 示 。 


Aa LE 


图 5-113 单 击 “求解 次 序 ” 选 项 
步骤 02 更 改 求解 次 序 。 


弹出 “计算 求解 次 序 ” 对 话 框 ，@ 选 中 第 一 个 计算 项 ，@ 单 击 “ 下 移 ” 按 钮 ， 如 图 5-114 所 示 。 即 可 看 到 该 计算 项 下 移 
了 ，4 最 后 单 击 “关闭 ”按钮 ， 关 闭 对 话 框 ， 如 图 5-115 所 示 。 


图 5-114 更 改 求解 次 序 


i £= =a 


TE R SF 一 
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图 5-115 关闭 对 话 框 


544 “为 计算 字段 和 计算 项 提供 公 陈 的 史明 文档 


@ 原始 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 5 章 \ 原 始 文件 \5.4. 为 计算 字段 和 计算 项 提供 公式 的 说 明文 档 .区 sx 
@ 最 终 文 件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 5 章 \ 最 终 文件 \5.4. 为 计算 字段 和 计算 项 提供 公式 的 说 明文 档 .xlsx 
小 言 

前 非 ， 询 出 公式 功能 是 不 是 融 是 列 出 以 上 在 创建 计算 字段 和 计算 项 时 所 创建 的 公式 ? 

=a 


在 Excel 中 ， 该 功能 列 出 了 数据 透视 表 中 所 使 用 的 计算 字段 和 计算 项 以 及 关于 求解 次 序 和 公式 的 详细 说 明 。 当 我 们 想 要 快速 
确定 某 个 数据 透视 表 中 正在 应 用 什么 计算 ,或 者 这 些 计算 会 影响 哪些 计算 字段 或 计算 项 时 ， 使 用 该 功能 会 特别 方便 。 


步骤 01 列 出 公式 .。 


打开 原始 文件 ， 在 “数据 透视 表 工 具 - 分 析 ” 选 项 卡 下 ，@ 单 击 “ 计 算 ” 组 中 的 “字段 、 项 目 和 集 ” 下 三 角 按 钮 ， 在 展开 
的 列表 中 单 击 “ 列 出 公式 ”选项 ， 如 图 5-116 所 示 。 


步骤 02 显示 公式 的 襄 明 文档 。 


随后 会 在 工作 簿 中 插入 一 个 新 工作 表 ， 在 该 工作 表 中 可 看 到 相关 公式 的 说 明文 档 ， 如 图 5-117 所 示 。 


图 5-116” 列 出 公式 


| À 
Fr £ 2:34 

求解 次 序 字段 公式 
| 1 提成 = 销售 金额 (T) *0. 02 


ERLE] 
求解 次 序 数据 项 公式 
1 销售 员工 的 平均 水 平 ”=AYERAGE( 程 志 成 , WZ, 李 珍 珍 , 肖 星 星 , 赵 凤 元 ) 
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当 有 多 个 公式 可 以 导致 单元 格 被 更 新 时 ， 
单元 格 数值 取决 于 最 终 的 求解 ;次序 。 


车 要 更 改 多 个 计算 项 或 字段 的 求解 次序， 
请 在 “选项 ”选项 卡 上 的 “计算 ”组 中 单 击 “字段 ”、“ 项 目 ” 和 “设置 ”， 然 后 单 击 “ 求 解 次 序 ”。 


| Sheet4 | Sheet1 | 产品 销售 记录 单 | Sheet2 | Sheet3 @ : [4 


图 5-117 显示 公式 的 说 明文 档 


第 6 章 “以 “数据 ”为 镜 ， 以 “图 表 ” 为 鉴 


通过 前 面 的 学 习 ， 小 言 系 统 地 了 解 了 数据 透视 表 如 何 分 析 数 据 ， 但 是 她 想 是 否 可 以 让 这 些 数据 立体 化 ， 以 便 领导 更 直观 地 友 
现 企业 的 问题 。 基 于 此 问题 ， 老 谭 给 出 了 肯定 的 答案 。 在 实际 工作 中 ， 利 用 数据 透视 表 不 仅 可 以 快速 汇 忠 大 量 数据 及 进行 交互 ， 
还 可 以 深入 分 析 数 值 数据 ， 并 回答 一 些 预计 不 到 的 数据 问题 ， 而 使 用 数据 透视 图 可 以 将 数据 透视 表 中 的 数据 可 视 化 ， 以 便 查 看 、 


比较 和 预测 ， 并 帮助 企业 管理 者 做 出 关键 数据 的 决策 。 


6.1 ”让 数据 迁 视 图 的 建立 不 再 畦 一 


老 谭 


数据 透视 表 提 供 了 灵活 、 快 捷 的 数据 计算 和 组 织 工 具 。 如 果 要 将 数据 透视 表 中 的 数据 直观 、 动 态 地 展现 出 来 ， 则 需要 使 用 数 
据 透 视图 。 需 要 注意 的 是 ， 数 据 透 视图 建立 在 数据 透视 表 的 基础 上 ， 且 以 图 形 方式 展示 数据 ， 它 能 使 数据 透视 表 更 为 生动 。 从 另 
一 个 角度 来 看 ， 数 据 透 视图 是 Excel 创 建 动态 图 表 的 主要 方法 之 一 。 


-一 上 一 


放言 


也 残 是 况 ， 数 据 透视 图 的 建立 是 以 创建 的 数据 透视 表 为 基础 的 。 


老 谭 


可 以 这 么 说 ， 但 是 这 不 是 绝对 的 。 数 据 透 视图 既 可 以 根据 已 有 的 数据 透视 表 创建 ， 又 可 以 直接 根据 数据 源 创 建 ， 还 可 以 通过 
其 他 向 导 工具 创建 ,或 者 直接 使 用 键盘 上 的 F11 键 一 步 创 建 。 下 面 将 介绍 这 4 种 方法 。 


6.1.1 根据 现 有 的 数据 透 钢 表 创 建 


@ 原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 6 章 \ 原 始 文件 \6.1.1 根 据 现 有 的 数据 透视 表 创 建 . 忆 SX 
@@ 最终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 6 章 \ 最 终 文 件 \6.1.1 根 据 现 有 的 数据 透视 表 创 建 .区 sx 
=V 


一 般 情况 下 ， 如 果 已 经 创建 了 数据 透视 表 ， 则 可 以 直接 利用 数据 透视 表 创 建 数据 透视 图 。 但 是 需要 注意 的 是 ， 使 用 该 方法 创 
建 数据 透视 图 的 途径 并 不 止 一 种 。 


这 个 我 注意 到 了 ， 没 想到 这 样 一 个 简单 的 图 表 创建 操作 ， 都 有 那么 多 方法 。 
步骤 01 显示 要 创建 数据 透视 图 的 数据 透视 表 。 


打开 原始 文件 ， 可 看 到 如 图 6-1 所 示 的 数据 透视 表 效 果 ， 若 需要 和 直观 地 分 析 数 据 ， 则 可 根据 该 数据 透视 表 创 建 数据 透视 图 。 


¥465,000 ¥1,049,600 ¥1,590,000 
¥225,000 ¥896,000 ¥550,000 ¥660,000 
¥390,000 ¥691,200 ¥440,000 ¥1,200,000 
¥1,890,000 ¥460,800 ¥1,078,000 ¥ 750,000 
¥630 000 256 000 ¥3 120 000 


图 6-1 显示 要 创建 数据 透视 图 的 数据 透视 表 
步骤 02 创建 数据 透视 图 。 


@ 选 中 数据 透视 表 中 的 任意 单元 格 ，@ 切 换 到 “搬入 ”选项 卡 ，@ 在 “图 表 ” 组 中 单 击 “ 数 据 透 视图 ”下 三 角 按钮 ，@ 在 展 
开 的 列表 中 单 击 “ 数 据 透 视图 ”选项 ， 如 图 6-2 所 示 。 或 者 在 选中 数据 透视 表 中 的 任意 单元 格 后 ，@ 切 损 到 “数据 透视 表 工 具 -分 
析 ” 选 项 卡 ，@ 人 在 “工具 ”组 中 单 击 “ 数 据 透视 图 ”按钮 ， 如 图 6-3 所 示 。 


步骤 03 ”选择 要 插入 的 图 表 类 型 。 


弹出 “插入 图 表 ” 对 话 框 ，1 在 “所 有 图 表 ” 选 项 卡 下 日 击 “ 柱 形 图 ”，2 然 后 在 右 侧 的 面板 中 单 击 “ 禾 状 柱 形 图 ”图 标 ， 
如 图 6-4 所 示 。 


步骤 04 ”显示 创建 的 数据 透视 图 。 


单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 返 回 工作 表 ， 即 可 看 到 插入 的 数据 透视 图 效果 ， 如 图 6-5 所 示 。 
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图 6-3 ”创建 数据 透视 图 


图 6-4 选择 要 插入 的 图 表 类 型 
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图 6-5 ”显示 插入 的 数据 透视 图 
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图 6-6 ”直接 插入 图 表 


除了 以 上 两 种 根据 数据 透视 表 创 建 数据 透视 图 的 方法 以 外 ， 还 可 以 及 用 以 下 方法 。@ 选 中 数据 透视 表 中 的 任意 单元 格 ，@ 切 
换 到 “插入 ”选项 卡 ，@ 在 “图 表 ” 组 中 单 击 “插入 柱 形 图 或 条 形 图 ” 右 侧 的 下 三 角 按钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 日 击 “二 维 柱 形 
图 ”选项 组 下 的 “ 簇 状 柱 形 图 ”图 标 ， 如 图 6-6 所 示 。 随 后 可 看 到 创建 的 数据 透视 图 与 图 6-5 中 的 是 一 样 的 。 


6.1.2 ”直接 使 用 数据 源 创 建 


@ 原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 6 章 \ 原 始 文 件 \6.1.2 直 接 使 用 数据 源 创 建 .xlsx 


ORAIH: 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 6 章 \ 最 终 文 件 \6.1.2 直 接 使 用 数据 源 创 建 .x]sx 


小 言 
前 奉 ， 既 然 可 以 根据 现 有 的 数据 透视 表 创 建 数据 透视 图 ， 为 什么 还 要 直接 使 用 数据 源 创 建 数据 透视 图 呢 ? 
= 


实 这 和 创建 Excel 图 表 一 样 ， 数 据 透 视图 也 可 以 直接 以 原 有 的 数据 内 容 创建 。 使 用 该 方法 创建 数据 透视 图 后 ， 同 时 会 创建 
好 数据 透视 表 。 也 丈 是 说 ， 该 方法 和 6.1.1 小 节 的 类 似 ， 只 不 过 一 步 到 位 地 创建 了 “图 ”和 “ 表 ” 而 已 。 


步骤 01 插入 数据 透视 图 。 


打开 原始 文件 ，Q@ 选 中 “产品 销售 记录 单 ” 中 任意 的 数据 单元 格 ，@ 切 换 到 “插入 ”选项 卡 ，@ 在 “图 表 ” 组 中 单 击 “ 数 据 
透视 图 ”按钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 数 据 透 视图 ”选项 ， 如 图 6-7 所 示 。 
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图 6-7 插入 数据 透视 图 


步骤 02 保持 默认 设置 。 


弹出 “创建 数据 透视 图 ”对 话 框 ， 译 在 该 对 话 框 中 保持 默认 的 数据 区 域 和 放置 位 置 
如 果 对 默认 设置 不 满意 ， 也 可 上 自行 更 改 。 


，@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 图 6-8 所 示 。 


步骤 03 ”显示 创建 的 空 日 的 “ 表 ” 和 “EQ”, 


返回 工作 表 ，@ 可 看 到 “产品 销售 记录 单 ” 前 插入 了 一 个 新 的 工作 表 ，@ 在 该 工作 表 中 可 看 到 左 侧 是 空白 的 数据 透视 表 ，@) 
中 间 是 空 日 的 数据 透视 图 ，@ 右 侧 是 “数据 透视 表 字 7 段 ”任务 窗 格 ， 如 图 6-9 所 示 。 


若 要 生成 报表 ， 请 从 Peri 


视 表 字段 列表 ”中 3 
| j ainn 


| ae 各 产品 销售 记录 羊 


== 1@ 


若 要 生成 数据 透视 图 .请 从 数据 透视 表 字 段 列表 中 选择 字段 


jl 
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图 6-9 ”显示 创建 的 空白 的 数据 透视 表 和 数 


改 据 透视 图 


“数据 透视 表 字 段 @ -" 


选择 要 添加 到 报表 的 字段 : 人 -| 


_| 订单 号 

| 订单 日 期 

_ 产品 和 名称 
销售 城市 

_| 销售 员工 

L | 销售 单价 (元 ) 
销售 数量 ( € ) 


在 以 下 区 域 间 拖 动 字 良 : 


B 
' "[PRmisees (元 ) | 
3104600 
2331000 
© 272120 


16341600 ... ooo 


Sheet1 产品 销售 记录 单 Sheet2 Sheet3 


图 6-10 ”创建 数据 透视 表 和 数据 透视 图 


步骤 04 ” 勾 选 字段 ， 创 建 数据 透视 表 和 数据 透视 图 。 
@ 在 工作 表 右 侧 的 “数据 透视 表 字 段 ”任务 窗 格 中 多 选 需 要 的 字段 ，@ 并 在 字段 设置 区 域 中 设置 字段 的 位 置 ，@) 随 后 即 可 看 
到 创建 的 数据 透视 表 ，@ 以 及 同时 生成 的 数据 透视 表 对 应 的 默认 类 型 的 数据 透视 图 效果 ， 如 图 6-10 所 示 。 


61.3 ”根据 数据 透视 表 和 数据 迁 视 图 同 导 工具 6! 建 


@ 原始 文 件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 6 齐 \ 原 始 文件 \6.1.3 根 据 数据 透视 表 和 数据 透视 图 向 导 工 具 创 建 .xlsx 


O 最 终 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 6 章 \ 最 终 文件 \6.1.3 根 据 数 据 透 视 表 和 数据 透视 图 向 导 工 具 创 建 . 忆 sx 


小 言 

前 童 ， 你 前 面 所 讲 的 用 来 创建 数据 透视 图 的 癌 导 工具 不 会 是 第 5 和 章 中 介绍 合并 计算 时 所 使 用 的 向导 工具 吧 ? 

老 谭 

”是 Excel 2003 中 创建 数据 透视 表 和 数据 透视 图 的 重要 工具 ， 虽 然 从 


就 是 你 想 的 那个 工具 。 “数据 透视 表 和 数据 透视 图 向 导 
"数据 透视 表 和 | 数据 透视 


Excel 2007 版 开始 ，Excel| 就 提供 了 更 为 便捷 的 创建 数据 透视 表 和 数据 透视 图 的 方法 ， 但 它 还 是 保留 了 
图 向 导 ” 工 具 。 所 以 ， 用 户 可 以 使 用 该 工具 创建 数据 透视 表 和 数据 透视 图 。 

步骤 01 ”局 动向 导 工 具 。 

打开 原始 文件 ，@ 选 中 “产品 销售 记录 单 ” 工 作 表 中 任意 的 数据 单元 格 ，@ 人 在 快速 访问 工具 栏 中 单 击 
钢 图 同 导 ”按钮 ， 如 图 6-11 所 示 。 


“数据 透视 表 和 数据 透 


步骤 02 创建 数据 透视 图 。 


弹出 “数据 透视 表 和 | 数据 透视 图 向 导 一 步骤 1 ( 共 3 步 ) ”对 话 框 ，@ 选 中 “所 需 创建 的 报表 类 型 ”选项 组 下 的 “数据 透视 


(及 数据 透视 表 ) ” 单 选 按钮 ，@ 单 击 “ 下 一 步 ” 按 钮 ， 如 图 6-12 所 示 。 


步骤 03 ”设置 选 定 区 域 。 


弹出 “数据 透视 表 和 数据 透视 图 向 导 一 第 2 步 ， 共 3 步 ”对 话 框 ，@ 保 持 默 认 的 “ 选 定 区 域 ”，@ 单 击 “ 下 一 步 ” 按 钮 ， 如 
图 6-13 所 示 。 


6.1.3 根据 数据 适 视 表 和 数据 适 视 图 向 导 工具 创建 .xlsx - Excel 
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图 6-11 启动 数据 透视 表 和 数据 透视 图 向 导 工 具 
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图 6-12 ”创建 数据 透视 图 
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图 6-13 ”设置 选 定 区 域 
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图 6-14 ”完成 向 导 创建 数据 透视 图 的 操作 
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产品 销售 记录 单 sheet2 5 heat3 
图 6-15 ”显示 有 最终 的 效果 
步骤 04 ”完成 同 导 创建 数据 透视 图 的 操作 。 


弹出 “数据 透视 表 和 数据 透视 图 向 导 一 步骤 3 ( 共 3 步 ) ”对 话 框 ，Q@ 选 中 “ 现 有 工作 表 ” 单 选 按 钮 ，@ 在 其 下 的 文本 框 中 
输入 “Sheet2!$A$1”，@ 单 击 “ 完 成 ”按钮 ， 如 图 6-14 所 示 。 


步骤 05 最 终 的 效果 。 


返回 工作 表 ， 可 看 到 Sheet2 工 作 表 中 数据 透视 表 和 数据 透视 图 的 空 日 效果 ， 在 “数据 透视 表 字 段 ” 任 务 窗 格 中 多 选 字 段 ， 
即 可 完成 数据 透视 表 和 数据 透视 图 的 创建 操作 ， 如 图 6-15 所 示 。 


6.1.4 一步 创 建 数据 透视 图 


O 原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 6 章 \ 原 始 文 件 \6.1.4 一 步 创 建 数据 透视 图 .xlsx 

O 2 X4F: 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 6 章 \ 最 终 文 件 \6.1.4 一 步 创建 数据 透视 图 .区 sx 

小 言 

前 奉 ， 你 所 说 的 最 后 一 种 方法 真 的 可 以 一 步 融 创 建 好 数据 透视 图 吗 ” 竹 么 可 能 会 这 么 简单 呢 ? 
老 谭 


默认 情况 下 ，Excel 会 将 数据 透视 图 与 数据 透视 表 创建 在 同一 个 工作 表 中 。 但 是 通过 键盘 上 的 F11 键 ，Excel 可 以 根据 已 有 的 
数据 透视 表 将 数据 透视 图 直接 创建 在 男 一 个 工作 表 中 。 


步骤 01 显示 创建 的 数据 透视 表 。 


打开 原始 文件 ， 在 “数据 透视 表 ” 工 作 表 中 可 看 到 未 创建 数据 透视 图 的 表格 效果 ， 在 该 数据 透视 表 中 选中 任意 单元 格 ， 如 图 
6-16 所 示 。 


¥465,000 ¥225,000 ¥390,000 ¥1,890,000 ¥630,000 ¥3,600,000 
¥1,049,600 ¥896.000 ¥691,200 460,800 ¥256,000 y3,353,600 
¥550,000 ¥440,000 ¥1,078,000 ¥2,068,000 

y1 590000 *660 000 ¥1 200 000 750 000 X31120 000 ¥7 320 000 


1 | 
A 
g 
4 
9 | 
6 | 
{l 
8 
Q 


= 
Fk y 


数据 透视 表 | 产品 销售 记录 单 | Sheet2 | Sheet3 
图 6-16 ”显示 创建 的 数据 透视 表 


步骤 02 一 步 创 建 数据 透视 图 。 


在 键盘 上 按 F11 键 ，@ 可 发 现 “ 数 据 透 视 表 ”工作 表 前 插入 了 一 个 名 为 “Chart1” 的 工作 表 ，@ 在 该 工作 表 中 可 看 到 创建 的 
数据 透视 图 ， 如 图 6-17 所 示 。 
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图 6-17 一 步 创 建 的 数据 透视 图 效果 


62 ”数据 远视 图 随心 变 


ka 


不 知道 你 友 现 没有 ， 创 建 好 数据 透视 图 后 ， 可 能 其 位 置 和 大 小 并 不 符合 你 的 要 求 ， 或 者 数据 透视 图 的 图 表 类 型 不 能 让 领导 和 直 


观 地 进行 数据 决策 等 。 
小 言 
咽 ， 其 实 我 之 前 也 担心 过 ,但 是 上 自己 操作 后 ， 友 现 数 据 透视 图 在 移动 和 改变 图 表 类 型 等 万 面 和 Excel 图 表 有 相同 之 处 。 
ka 


的 确 是 这 样 。 所 以 擎 握 图 表 的 操作 方法 后 ， 数 据 透 视图 的 操作 融会 简单 很 多 。 


6.2.1 ”移动 数据 透 钢 图 和 更 改 其 大 小 


O 原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 6 章 \ 原 始 文件 \6.2.1 移 动 数据 透视 图 和 更 改 其 大 小 . 习 sxX 
ORX: 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 6 章 \ 最 终 文 件 \6.2.1 移 动 数 据 透 视图 和 更 改 其 大 小 . 忆 SxX 
=a 


首先 ， 我 将 介绍 最 和信 单 的 操作 万 法 ， 即 移动 和 改变 大 小 。 访 操作 的 目的 是 为 了 避免 数据 透视 图 遮挡 了 想 要 查看 的 数据 透视 表 
内 容 或 数据 远视 图 内 容 显 示 不 全 。 


步骤 01 显示 未 移动 和 改变 大 小 的 数据 透视 图 效果 。 


打开 原始 文件 ， 图 6-18 所 示 是 未 移动 和 改变 大 小 的 图 表 效 果 ， 可 友 现 设 数据 透视 图 遮挡 了 数据 透视 表 的 部 分 内 容 ， 且 由 于 
字段 内 容 较 多 ， 使 数据 透视 图 中 各 字段 的 显示 很 崇 凑 。 此 时 可 以 对 数据 透视 图 进行 移动 和 改变 大 小 操作 。 
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图 6-18 ”显示 未 移动 和 改变 大 小 的 数据 透视 图 


步骤 02 移动 数据 透视 图 。 


将 鼠标 放置 在 数据 透视 图 上 ， 当 鼠标 指针 变 为 民 形状 时 ， 按 住 鼠 标 左 键 ， 将 图 表 拖 到 所 需 的 位 置 ， 如 图 6-19 所 示 。 
步骤 03 更改 数据 透视 图 的 大 小 


单 击 图 表 将 其 选 定 ， 使 图 表 的 四 边 出 现 8 个 控 点 ， 将 姐 标 移 到 某 个 控 点 上 ， 如 右边 框 上 的 控 点 处 ， 当 妃 标 指针 变 成 人 ?形状 
时 ， 按 住 鼠 标 左 键 拖 动 ， 即 可 调整 数据 适 视 图 的 大 小 ， 如 图 6-20 所 示 。 
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图 6-19 ”移动 效 据 透视 图 
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图 6-20 更改 数 据 透 视图 的 大 小 
步骤 04 ”显示 移动 和 更 改 后 的 数据 透视 图 效果 。 


随后 即 可 看 到 移动 图 表 位 置 和 更 改 图 表 大 小 后 的 数据 透视 图 效果 ， 如 图 6-21 所 示 。 
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图 6-21 显示 移动 和 更 改 后 的 数据 透视 图 效果 


6.2.2 ”隐藏 图 表 字 段 和 更 改 图 表 类 型 


四 原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 6 章 \ 原 始 文 件 \6.2.2 隐 藏 图 表 字 段 和 更 改 图 表 类 型 .xlsx 


@@ 最终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 6 章 \ 最 终 文 件 \6.2.2 隐 藏 图 表 字 段 和 更 改 图 表 类 型 .xlsx 


老 谭 


创建 数据 透视 图 后 ， 字 段 标 题 默认 会 显示 在 数据 透视 图 中 ， 同 时 还 提供 了 一 个 下 三 角 按钮 ， 以 便 进行 往 选 。 但 有 时 这 些 字段 


标题 会 显得 多 余 ， 如 打印 该 数据 透视 图 时 。 此 外 ， 创 建 好 的 数据 透视 图 并 不 一 定 会 符合 要 求 ， 所 以 需要 改变 图 表 类 型 。 


步骤 01 隐藏 数据 透视 图 中 的 字段 按钮 。 


打开 原始 文件 ，Q@ 选 中 数据 透视 图 ，@ 切 换 到 “数据 透视 图 工具 -分 析 ” 选 项 卡 ，@ 在 “显示 /隐藏 ”组 中 单 击 “ 字 段 按 
钮 ”下 三 角 按钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 全 部 隐藏 ”选项 ， 如 图 6-22 所 示 。 如 果 只 想 隐 藏 某 个 字段 ， 则 可 在 展开 的 列表 中 单 


击 相应 选项 。 
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图 6-22 ”隐藏 数据 透视 图 中 的 字段 按钮 
步骤 02 ”显示 隐藏 字段 按钮 后 的 效果 。 
随后 即 可 上 现 数据 透视 图 中 的 字段 按钮 全 部 裤 隐 藏 了 ， 如 图 6-23 所 示 。 
步骤 03 ”更 改 数据 透视 图 的 图 表 类 型 。 


@ 选 中 数据 透视 图 ，@ 在 “数据 透视 图 工具 -设计 ”选项 卡 的 “类 型 ”组 中 单 击 “ 更 改 图 表 类 型 ”按钮 ， 如 图 6-24 所 示 。@ 
或 者 右 击 图 表 ，@ 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 更 改 图 表 类 型 ”命令 ,如 图 6-25 所 示 。 


步骤 04 ”选择 新 的 图 表 类 型 


弹出 “更 改 图 表 类 型 ”对 话 框 ，@ 在 “所 有 图 表 ” 选 项 卡 下 单 击 “ 条 形 图 ”选项 ，@ 和 然后 在 右 侧 的 面板 中 单 击 “ 推 积 条 形 


图 ”图 标 ， 如 图 6-26 所 示 。 
步骤 05 ”显示 更 改 图 表 类 型 后 的 效果 。 


单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 返 回 工作 表 ， 即 可 看 到 更 改 图 表 类 型 后 的 数据 透视 图 效果 ， 如 图 6-27 所 示 。 
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图 6-23 ”显示 隐藏 字段 按钮 后 的 效果 
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图 6-25 


更 改 数据 透视 图 类 型 


图 6-27 显示 更 改 图 表 类 型 后 的 效果 


隐藏 数 据 透 视图 中 的 字段 按钮 后 ， 如 果 想 显示 字段 按钮 ，@ 则 可 在 “数据 透视 图 工具 -分 析 ” 选 项 卡 的 “显示 /隐藏 ”组 中 单 


击 “ 字 段 按 钮 ”下 三 角 按 钮 ，@ 在 展开 的 询 表 中 再 次 单 击 “ 全 部 隐藏 ”选项 ， 如 图 6-28 所 示 。 随 后 即 可 看 到 隐藏 的 字段 按钮 全 
部 显示 出 来 了 。 
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图 6-28 ”显示 图 表 中 的 字段 按钮 


6.2.3 ”人 沛 选 数 据 远 视图 内 容 


原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 6 草 \ 原 始 文件 \6.2.3 筛 选 数据 透视 图 内 2 .xlsx 
ORAK: 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 6 齐 \ 最 终 文件 \6.2.3 筛 选 数据 透视 图 内 2 .xlsx 
老 谭 


前 辈 ， 既 然 数 据 透 视 表 可 以 进行 科 选 ， 那 如 果 我 觉得 数据 透视 图 中 表达 的 内 容 太 多 了 ， 想 要 只 查看 部 分 图 表 内 容 ， 是 不 是 也 
可 以 对 数据 透视 图 进行 科 选 呢 ? 


老 谭 
当然 可 以 ， 而 且 饰 选 方法 和 数据 透视 表 的 差不多 。 在 数据 透视 图 中 进行 电 选 也 是 通过 图 表 中 的 字段 按钮 实现 的 。 
步骤 01 显示 未 筛选 的 报表 和 图 表 效 果 。 


打开 原始 文件 ， 图 6-29 所 示 是 未 筛选 的 数据 透视 表 和 数据 透视 图 效果 ， 可 友 现 由 于 各 产品 的 销售 城市 不 一 样 ， 使 数据 透视 
图 中 某 泽 产品 在 同一 个 城市 的 销售 金额 的 对 比 情况 不 是 很 直观 。 
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图 6-31 筛选 产品 名 称 
步骤 03 ”人 饰 选 销售 城市 。 


@ 单 击 数据 透视 图 中 的 “销售 城市 ”字段 按钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 取消 勾 选 ”( 全 选 ) ” 复 选 框 ，@ 然 后 勾 选 “广州 ” “上 
海 ” 和 “重庆 ” 复 选 框 ，@ 单 击 “确定 ”按钮 ， 如 图 6-30 所 示 。 


步骤 03 IPLE AMR. 


随后 即 可 看 到 筛选 销售 城市 后 的 数据 透视 图 效果 。Q@ 继 续 蛙 击 “产品 名 称 ” 字 段 按钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 取消 勾 选 ” (全 
” 复 选 框 ，@ 然 后 勾 选 “产品 A” 和 “产品 D” 复 选 框 ，@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 图 6-31 所 示 。 


EE 


步骤 04 ” 折 圭 整个 字段。 


筛选 数据 透视 图 后 ， 可 友 现 数据 透视 表 会 随 着 数据 透视 图 的 变化 而 改变 。 筛 选 完 成 后 ， 可 和 直观 地 看 到 产品 A 和 产品 D 在 广 
州 、 上 海 和 重庆 等 3 个 城市 的 销售 金额 的 对 比 情 况 ， 如 图 6-32 所 示 。 如 果 想 直接 对 比 产品 A 和 产品 D 的 总 销售 金额 的 对 比 情况 ， 
则 可 单 击 数据 透视 图 右 下 角 的 “ 折 堵 整个 字段 ”按钮 。 


步骤 05 ”显示 折 填 后 的 报表 和 图 表 效果 。 


随后 可 友 现 数据 透视 图 直接 显示 了 产品 A 和 产品 D 的 总 销售 金额 的 对 比 柱 形 图 ， 得 到 了 产品 D 的 销售 情况 比较 乐观 的 结果 ， 
如 图 6-33 所 示 。 同 时 ， 数 据 透 视 表 的 内 容 也 随 着 数据 透视 图 的 折 革 而 折 革 了 。 
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63 ”让 数据 远视 图 五 脏 俱全 


原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 6 齐 \ 原 始 文件 \6.3 让 数据 透视 图 五 脏 俱 全 . 允 SX 
@@ 最终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 6 章 \ 最 终 文 件 \6.3 让 数据 透视 图 五 脏 俱 全 .xlsx 


小 言 


前 幸 ， 创 建 好 数据 透视 图 后 ， 如 果 想 添加 一 些 图 表 元 素 ， 或 者 改变 图 表格 式 ， 是 不 是 也 可 以 直接 在 图 表 中 进行 设置 呢 ? 
ka 


没 蚀 ， 数 据 透 视图 在 元 素 添加 和 格式 设置 方面 与 Excel 图 表 的 设置 有 异曲同工 之 处 。 也 丈 是 说 ， 只 要 擎 握 了 Excel 图 表 的 相关 
操作 ， 数 据 透 视图 的 操作 融 很 简单 了 。 


步骤 01 显示 未 加 工 的 数据 透视 图 。 
打开 原始 文件 ， 可 看 到 工作 表 中 的 数据 透视 图 比较 单一 ， 很 多 图 表 元 素 都 未 添加 ， 如 图 6-34 所 示 。 
步骤 02 ”套用 图 表 样 式 。 


@ 选 中 图 表 ，@ 切 换 到 “数据 透视 图 工具 -设计 ”选项 卡 ， 单 击 “ 图 表 样式 ”组 中 的 “其 他 ”按钮 ，3 在 展开 的 样式 库 中 选择 
合适 的 样式 ， 如 图 6-35 所 示 。 
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图 6-34 ”显示 未 加 工 的 数据 透视 图 
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图 6-35 ”套用 图 表 样 式 


步骤 03 ”添加 坐标 轴 标 题 和 数据 标签 。 


随后 可 看 到 套用 样式 后 的 效果 。 由 于 图 表 样 式 有 限 ， 因 此 套用 后 的 图 表 不 一 定 能 满足 需求 ， 某 些 图 表 元 素 也 可 能 不 存 企 ,此 
时 需要 对 图 表 进 行进 一 步 的 设置 。Q@ 更 改 “ 图 表 标题 ”为 “员工 1 月 份 销售 金额 对 比 表 ”，@ 单 击 图 表 右 上 角 的 “图 表 元 素 ” 按 
钮 ，@ 在 弹出 的 列表 中 多 选 “ 坐 标 轴 标题 ” 复 选 框 ，@4 然 后 单 击 “ 数 据 标签 > 数据 标签 外 ”命令 ， 如 图 6-36 所 示 。 


步骤 04 ”设置 坐标 轴 标 题 格式 。 


完成 坐标 轴 标 题 的 添加 后 ， 更 改 坐标 轴 标题 的 内 容 ， 可 看 到 纵 坐 标 轴 中 的 文字 方 同 不 能 让 浏 哆 者 很 直观 地 查看 。@ 右 击 纵 坐 
标 轴 标 题 ，@ 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “设置 坐标 轴 标题 格式 ”命令 ， 如 图 6-37 所 示 。 


步骤 05 ”设置 坐标 轴 标 题 的 文字 方向 。 


在 右 侧 会 弹出 “设置 坐标 轴 标 题 格 式 ”任务 窗 格 ，Q@ 切 换 到 “大 小 与 属性 ”选项 上 不 ，@ 单 击 “ 文 字 方 向 ” 右 侧 的 下 三 角 按 
钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 坚 排 ”选项 ， 如 图 6-38 所 示 。 


步骤 06 ”设置 数据 系列 格式 。 


随后 即 可 看 到 纵 坐 标 轴 标题 的 文字 变 为 坚 排 了 。@ 石 击 图 表 中 的 数据 系 询 ，@ 在 弹出 的 快捷 荣 单 中 单 击 “ 设 置 数据 系列 格 
式 ” 命 令 ， 如 图 6-39 所 示 。 


步骤 07 ”设置 数据 系列 的 填 元 颜色 。 


弹出 “设置 数据 系列 格式 ”任务 窗 格 ，Q@ 切 换 到 “填充 与 线条 ”选项 卡 ，@ 选 中 “填充 ”选项 组 下 的 “纯色 填充 ” 蛙 选 按 
钮 ，@ 单 击 “ 颜 色 ” 右 侧 的 下 三 角 按 钮 ，4 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 其 他 颜色 ”选项 ， 如 图 6-40 所 示 。 


图 6-36 ”添加 坐标 轴 标题 和 数据 标签 
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图 6-38 设置 坐标 轴 标 题 的 文字 方向 


步骤 08 目 定 义 填充 颜色 ，。 


弹出 “颜色 ”对 话 框 ，@ 电 切换 到 “ 目 定 义 ”选项 卡 ，@ 设 置 颜色 的 RGB 值 分 别 为 127、200、199，3G) 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 


如 图 6-41 所 示 。 
步骤 09 设置 数据 系列 的 边框 。 


返回 工作 表 ，@ 在 “设置 数据 系列 格式 ”任务 窗 格 的 “边框 ”选项 组 中 选中 “ 实 线 ” 单 选 按钮 ，@ 设 置 合适 的 颜色 ，@@ 单 
击 “ 免 度 ” 右 侧 的 微调 按钮 ， 设 置 “ 宽 度 ” 为 0.75 磅 ， 如 图 6-42 所 示 。 


BT KI t 
a “s. .| 
L Q Bm E aoo 


Haoi 


图 6-39 设置 数据 系列 格式 
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图 6-40 设置 数据 系列 的 填充 颜色 
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图 6-41 自 定 义 填 充 颜 色 
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步骤 10 ”设置 数据 系列 的 分 类 | 间距。 


@ 切 换 到 “系列 选项 ”选项 卡 


，@ 拖 动 “ 分 


图 6-42 设置 数据 系列 的 边框 


7 类 间距 ” 右 侧 的 滑 块 ， 或 者 直接 在 文本 框 中 输入 分 类 间距 百分比 ， 如 图 6-43 所 
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步骤 11 设置 坐标 轴 格 式 。 


随后 可 看 到 设置 数据 系列 的 填充 颜色 、 边 框 和 分 类 间距 后 的 图 表 效 果 。Q@ 右 击 “ 水 平 (E) 轴 ”，@ 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 


“设置 坐标 轴 格 式 ”命令 ， 如 图 6-44 所 示 。 


步骤 12 ”设置 水 平 坐标 轴 的 边界 和 单位 。 


@ 在 “设置 坐标 轴 格 式 ”任务 窗 格 的 “坐标 轴 选 项 ”选项 卡 下 ，@ 设 置 “ 最 小 值 ” “最 大 值 ”和 主要 单位 分 别 为 1000000、 


5000000、1000000，@ 单 击 “ 显 示 蛙 位 ” 右 侧 的 下 三 角 按钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 100000 选 项 ， 如 图 6-45 所 示 。 


步骤 13 ”设置 水 平 坐标 轴 的 标签 位 置 。 


@ 单 击 “ 标 签 位 置 ” 厂 侧 的 下 三 角 按钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 无 ”选项 ， 如 图 6-46 所 示 。 
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图 6-43 ”设置 数据 系列 的 分 类 间距 
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图 6-44 设置 坐标 轴 格 式 
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图 6-45 ”设置 水 平 坐标 轴 的 边界 和 单位 
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图 6-46 ”设置 水 平 坐标 轴 的 标签 位 置 
步骤 14 设置 坐标 轴 的 线条 。 


@ 切 换 到 “填充 与 线条 ”选项 卡 ，@ 在 “线条 ”选项 组 下 选中 “ 实 线 ” 单 选 授 钮 ，@ 设 置 合适 的 线条 颜色 和 芝 度 ; OF 
击 “ 箭 头 未 端 类 型 ” 右 侧 的 下 三 角 按钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 燕 尾 简 头 ”， 如 图 6-47 所 示 。 
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图 6-47 设置 坐标 轴 的 线条 
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图 6-48 设置 箭头 的 末端 大 小 
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图 6-49 ”显示 设置 效果 
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图 6-50 ”隐藏 纵 坐标 轴 的 刻度 线 


步骤 15 ”设置 箭头 的 未 疮 大 小 。 


@ 单 击 “ 荫 头 末端 大 小 ” 右 侧 的 下 三 角 按钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 右 箭头 9”， 如 图 6-48 所 示 。 
步骤 16 ”显示 设置 后 的 效果 。 

随后 即 可 看 到 设置 坐标 轴 格 式 后 的 数据 透视 图 效果 ， 如 图 6-49 所 示 。 

步骤 17 隐藏 纵 坐 标 轴 的 刻度 线 。 


@ 在 “设置 坐标 轴 格 式 ”任务 窗 格 的 “坐标 轴 选 项 ”选项 卡 下 ，@) 单 击 “ 刻 度 线 ” 选 项 组 中 “主要 类 型 ” 右 侧 的 下 三 角 按 
钮 ，@@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “无 ”选项 ， 如 图 6-50 所 示 。 


步骤 18 删除 图 例 。 


单 击 “ 设 置 坐标 轴 格 式 ” 任 务 窗 格 中 的 “关闭 ”按钮 ， 可 看 到 隐藏 刻度 线 后 的 效果 。@ 右 击 图 表 中 的 图 例 ，@ 在 弹出 的 快捷 
菜单 中 单 击 “删除 ”命令 ， 如 图 6-51 所 示 。 


步 又 19 最 终 的 数据 透视 图 效果 。 


更 改 图 表 中 文字 的 字体 ， 即 可 得 到 如 图 6-52 所 示 的 数据 透视 图 效果 。 


重 设 以 匹 醉 样子 (A) 


设置 图 例 格式 (所).. 


图 6-51 ”删除 图 例 
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图 6-52 ”显示 最 终 的 数据 透视 图 效果 


64 将 数据 迁 钢 图 转换 为 图 片 形式 


@ 原 始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 6 章 \ 原 始 文件 \6.4 将 数据 透视 图 转换 为 图 片 形式 .xlsx 

@ 最终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 6 章 \ 最 终 文 件 \6.4 将 数据 透视 图 转换 为 图 片 形式 .xlsx 
老 谭 

你 可 能 已 经 友 现 了 随 着 数据 透视 表 字段 的 移动 或 筛选 ， 数 据 透 视图 的 显示 效果 也 会 随 之 改变 。 
小 言 


的 确 ， 但 是 我 一 直 没 有 找到 一 种 方法 既 能 看 到 想 要 的 数据 透视 表 效果 ， 又 能 看 到 另 一 种 想 要 的 数据 透视 图 效果 。 


其 实 很 简单 ， 只 要 将 想 要 的 数据 透视 图 效果 转换 为 图 片 形式 即 可 。 另 外 ， 将 数据 透视 图 转换 为 图 片 后 ， 还 可 以 对 图 片 进行 格 


步骤 01 复制 数据 透视 图 。 


打开 原始 文件 ，@@ 切 换 到 含有 数据 透视 图 的 “sheet1” 工 作 表 中 ，@ 石 击 数据 透视 图 ，@@ 在 弹出 的 快捷 荣 单 中 单 击 “ 复 
制 ” 命 令 ， 如 图 6-53 所 示 。 
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图 6-53 ”复制 数据 透视 图 
步骤 02 ”选择 性 粘贴 图 表 .。 


四 切换 到 ?heet2 工 作 表 ，@ 右 击 其 中 的 任意 单元 格 ， 如 单元 格 A1，@@ 人 在 弹出 的 快捷 荣 单 中 单 击 “ 选 择 性 粘贴 ”命令 ， 如 图 
6-54 所 示 。 


步骤 03 ”选择 图 片 的 粘贴 方式 。 
弹出 “选择 性 粘贴 ”对 话 框 ， 人 在 “方式 ” 询 表 框 中 选择 图 片 的 粘贴 方式 ， 如 图 6-55 所 示 。 
步骤 04 ”设置 图 片 格式 。 


单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 返 回 工作 表 ， 可 看 到 粘贴 后 的 图 片 效 果 。Q@ 右 击 图 片 ，@ 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 设 置 图 片 格式 ” 命 
令 ， 如 图 6-56 所 示 。 


~ 


步骤 05 ”更 改 图 片 大 小 。 


在 右 侧 会 弹出 “设置 图 片 格式 ”任务 窗 格 ，@ 切 换 到 “大 小 与 属性 ”选项 卡 ，@ 单 击 “ 高 度 ” 右 侧 的 微调 按钮 ， 即 可 改变 图 
片 大 小 ， 如 图 6-57 所 示 。 由 于 系统 自动 勾 选 了 “锁定 纵横 比 ” 复 选 框 ， 因 此 在 调节 “高 度 ” 的 同时 ，“ 宽 度 ” 也 会 随 之 改变 。 
如 果 对 改变 后 的 图 片 大 小 不 满意 ， 则 可 单 击 “ 重 设 ” 按 钮 ， 恢 复 图 片 大 小 。 


步骤 06 ”设置 图 片 的 清晰 度 。 


四 切 损 到 “图 片 ”选项 卡 ，@ 在 “图 片 更 正 ” 选 项 组 下 拖 动 “清晰 度 ” 右 侧 的 滑 块 ， 即 可 调整 图 片 的 清晰 度 ， 如 图 6-2?8 所 
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步骤 07 设置 图 片 的 亮度 和 对 比 度 。 


@ 在 “亮度 /对 比 度 ” 选 项 组 下 单 击 “ 预 设 ” 右 侧 的 下 三 角 按钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 重新 选择 预 设 样式 ， 如 图 6-59 所 示 。 
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图 6-54 选择 性 粘贴 图 表 
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图 6-55 ”选择 图 片 的 粘贴 方式 
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图 6-56 ”设置 图 片 格式 
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图 6-58 设置 图 片 的 清晰 度 
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图 6-59 ”设置 图 片 的 亮度 和 对 比 度 
步骤 08 为 图 片 重新 着 色 。 


@ 在 “图 片 颜色 ”选项 组 下 单 击 “ 重 新 着 色 ” 厂 侧 的 下 三 角 按钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “灰色 -5 
如 图 6-60 所 示 。 


步骤 09 显示 最 终 的 图 片 设置 效果 。 


随后 即 可 看 到 设置 图 片 格式 后 的 效果 ， 如 图 6-61 所 示 。 
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图 6-60 ”为 图 片 重新 着 色 
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图 6-61 ”显示 最 终 的 图 片 设置 效果 
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Him ”数据 不 止 ， 否 斗 不 忌 


7.1 让 创建 数据 迅 人 钢 表 的 来 源 突 破 束 缚 


通过 前 面 几 章 的 学 习 ， 可 以 毫 无 疑问 地 说 ，Excel 在 处 理 和 分 析 数 据 万 面 是 一 个 非常 出 色 的 工具 ， 而 数据 透视 表 功 能 束 是 
Excel 强 大 分 析 能 力 的 最 好 证 明 。 而 且 随 着 深入 的 学 习 和 实践 操作 ， 小 言 还 友 现 了 数据 透视 表 的 其 他 强大 功能 。 例 如 ，3 引 用 外 部 
数据 创建 数据 透视 表 ;， 在 外 部 数据 源 中 增加 数据 内 容 时 ， 让 数据 透视 表 同 时 变化 ， 在 没有 安装 Office 软 件 的 计算 机 上 查看 数据 透 
视 表 的 内 容 。 


7.1 让 创建 数据 迅 钢 表 的 来 源 突 破 束 缚 


老 谭 

你 可 能 已 经 发 现 了 ， 前 面 几 章 中 数据 透视 表 或 数据 透视 图 的 数据 来 源 都 是 易于 使 用 的 Excel 表 格 数据 。 
小 言 

嗯 ， 我 一 直 很 想 问 ， 如 果 数 据 源 不 在 Excel 表 格 中 ， 该 怎么 办 ? 

老 谭 


在 实际 工作 中 ， 遇 到 的 数据 不 可 能 总 是 来 源 于 一 种 数据 源 ， 即 数据 可 能 存储 在 Excel 表 格 中 ， 也 可 能 存储 在 文本 文件 或 
Access 数 据 库 中 。 虽 然 我 们 可 以 先 将 存储 在 Excel 之 外 的 数据 导入 Excel 表 格 中 ， 然 后 利用 数据 透视 表 进 行 分 析 ， 但 是 该 方法 比较 
烦琐 。 此 时 ， 为 了 简化 通过 外 部 数据 源 创建 数据 透视 表 的 操作 ， 可 以 直接 使 用 Excel 提 供 的 其 他 数据 源 创建 数据 透视 表 工 具 。 这 
里 的 其 他 数据 源 ， 并 不 只 是 常见 的 文本 文件 ， 还 可 以 是 Access 数 据 或 SQL Server 数 据 。 下 面 我 将 主要 介绍 如 何 使 用 Access 数 据 
或 文本 文件 来 创建 数据 透视 表 。 


下 面 我 将 主要 介绍 如 何 使 用 Access 数 据 或 文本 文件 来 创建 数据 透视 表 。 


7.1.1 “导入 外 部 数据 创建 Access 表 。 


@@ 原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 7 章 \ 原 始 文件 \ 产 品 销售 记录 单 .xlsx 
@@ 最 终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 7 章 \ 最 终 文 件 \ 产 品 销售 记录 单 .accdb 
小 言 


前 非 ， 虽 然 使 用 Access 数 据 源 创建 数据 透视 表 时 是 无 须 制作 Access 数 据 表 的 ， 但 是 我 还 是 想 大 至 了 解 一 下 Access 数 据 表 的 
制作 方法 。 


ka 
制作 Access 数 据 表 除 了 直接 在 数据 表 中 输入 数据 以 外 ， 还 可 以 导入 Excel 表格 中 的 数据 。 


这 里 我 大 致 介绍 一 下 在 Access 中 导入 Exce| 数 据 的 方法 。 


步骤 01 启动 Access 2016, 


@ 在 桌面 上 单 击 “开始 ”按钮 ， 在 弹出 的 菜单 中 单 击 “ 所 有 程序 ”命令 ，@ 然 后 单 击 Access2016 组 件 ， 如 图 7-1 所 示 。 
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图 7-1 启动 Access 2016 


步骤 02 创建 空 日 数据 库 。 


启动 Access 2016 后 ， 在 界面 中 单 击 “ 空 日 昌 面 数据 库 ” 图 标 ， 如 图 7-2 所 示 。 
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图 7-2 ”创建 空白 数据 库 
步骤 03 单 击 “ 浏 览 ” 按 钮 。 


在 弹出 的 对 话 框 中 单 击 “ 文 件 名 ” 右 侧 的 “浏览 ”按钮 ， 如 图 7-3 所 示 。 
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步骤 04 ”保存 并 命名 Access 空 日 数据 库 。 


弹出 “文件 新 建 数据 库 ” 对 话 框 ，Q@ 设 置 空 日 数据 库 的 保存 位 置 ，@ 然 后 在 “文件 名 ”文本 框 中 输入 数据 库 名 ， 如 图 7-4 所 


。 单 击 “ 保 存 ” 按 钮 ， 保 存 该 空 日 数据 库 。 


步 又 05 创建 数据 库 。 


返回 创建 数据 库 的 对 话 框 ，@ 可 发 现 该 空 日 数据 库 的 保存 位 置 和 文件 名 都 更 改 了 ，@ 然 后 单 击 “ 创 建 ” 按 钮 ， 如 图 7-5 所 


步骤 06 ”导入 Excel 数据 。 


随后 可 看 到 创建 的 空 日 数据 库 效 果 ，1 切 换 到 “外 部 数据 ”选项 卡 ，2 在 “导入 并 链接 ”组 中 单 击 Excel 按 钮 ， 如 图 7-6 所 
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图 7-3 单 击 “浏览 按钮 


图 7-4 保存 并 命名 Access 空 白 数 据 库 
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图 7-5 ”创建 数据 库 


JELE ”产品 销售 记录 单 : NER- 
E 外 部 多 "De FH 


= Ë ir P ORP MLI x | ! E sss! P 


Ep XML 文件 


ge 
ERT a Excel Access: ODBC AEE — 


ZL | P Eiin 
= N FHE 


所 有 Access Xt}... € 


图 7-6 ”导入 Excel 数 据 
步骤 07 ”指定 数据 源 。 
弹出 “获取 外 部 数据 -Excel 电 子 表格 ”对 话 框 ， 单 击 “ 文 件 名 ”文本 框 右 侧 的 “浏览 ”按钮 ， 如 图 7-7 所 示 。 
步骤 08 ”选择 导入 的 Excel 工 作 簿 。 


弹出 “打开 ”对 话 框 ，@ 选 择 需 要 导入 的 Excel| 表 格 的 保存 位 置 ，@ 选 中 需要 导入 的 Excel 表 格 ，@ 单 击 “ 打 开 ” 按 钮 ， 如 图 
7-8 所 示 。 


步骤 09 确认 要 导入 的 文件 。 


返回 “获取 外 部 数据 -Excel 电 子 表 格 ” 对 话 框 ，@ 人 在 “文件 名 ”文本 框 中 显示 了 要 导入 文件 的 路 径 ，@ 单 击 “ 和 确定” 按钮 ， 
如 图 7-9 所 示 。 


步骤 10 ”选择 合适 的 工作 表 区 域 。 


弹出 “导入 数据 表 向 导 ” 对 话 框 ，@ 默 认 选中 了 “显示 工作 表 ” 单 选 按钮 ，@ 在 列表 框 中 选择 合适 的 工作 表 ， 如 “产品 销售 
记录 时 ”，@ 蛙 击 “ 下 一 步 ” 按 钮 ， 如 图 7-10 所 示 。 
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图 7-7 指定 数据 源 
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图 7-8 ”选择 要 导入 的 Excel 工 作答 
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图 7-9 ”确认 要 导入 的 文件 
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图 7-10 选择 合适 的 工作 表 区 域 
步骤 11 指定 第 一 行 是 否 包 含 列 标题 。 


进入 “导入 数据 表 同 导 ” 对 话 框 的 下 一 界面 ， 在 该 界面 中 指定 第 一 行 是 否 包 售 列 标题 。Q@ 此 时 保持 默认 设置 ，@ 单 击 “ 下 一 
按钮 ， 如 图 7-11 所 示 。 


@ 在 弹出 的 界面 中 指定 正在 导入 的 每 一 个 字段 的 信息 ， 可 保持 默认 设置 ，@ 单 击 “ 下 一 步 ” 按 钮 ， 如 图 7-12 所 示 。 
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图 7-12 ”指定 字段 信息 
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步骤 13 ”定义 主键 。 


进入 下 一 界面 ， 这 里 不 建议 为 其 定义 一 个 主键 ，@@ 所 以 选中 “不 要 主键 ” 单 选 按钮 ，@ 单 击 “ 下 一 步 ” 按 钮 ， 如 图 7-13 所 


步骤 14 设置 “导入 到 表 ” 选 项 。 


中 
XI 


在 下 一 界面 的 “导入 到 表 ” 文 本 框 中 可 更 改 数据 表 名 称 ，Q@ 这 里 保持 默认 名 称 ，@ 单 击 “ 完 成 ”按钮 ， 如 图 7-14 所 示 。 
步骤 15 完成 外 部 数据 源 的 导入 。 

返回 “获取 外 部 数据 -Excel 电 子 表格 ”对 话 框 ， 直 接 单 击 “ 完 成 ”按钮 ， 如 图 7-15 所 示 。 

步骤 16 查看 导入 的 表 。 


返回 Access 数 据 库 ， 即 可 看 到 导入 “产品 销售 记录 单 ” 后 的 数据 表 效 果 ， 如 图 7-16 所 示 。 


图 7-13 定义 主键 


图 7-14 “导入 到 表 


图 7-15 ”完成 外 部 数据 源 的 导入 
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图 7-16 ”查看 导入 的 表 


7.1.2 ”使 用 Access 数 据 库 创建 数据 透视 表 


@ 〇 原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 7 章 \ 原 始 文件 \ 产 品 销售 记录 单 .accdb 
@ 最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 7 章 \ 最 终 文件 \7.1.2 使 用 Access 数 据 库 创 建 数据 透视 表 .alsx 
老 谭 

学 习 在 Access 中 导入 数据 的 方法 后 ， 可 以 开始 使 用 Access 数 据 库 中 的 数据 创建 数据 透视 表 了 。 
小 言 

前 华 ， 是 不 是 很 难 啊 ， 忌 感 完 通过 外 部 数据 创建 数据 透视 表 要 复杂 很 多 |! 

老 谭 


你 的 感 党 元 全 错误 。 可 以 说 ,使 用 Access 外 部 数据 创建 数据 透视 表 和 使 用 Exce 数 据 创 建 数据 透视 表 的 难度 都 可 以 用 四 个 字 


步骤 01 获取 Access 数 据 。 


打开 一 个 空 日 的 Excel 工 作 济 ，Q@ 切 换 到 “数据 ”选项 上 不 ，@ 在 “获取 外 部 数据 ”组 中 单 击 “ 自 Access” 按 钮 ， 如 图 7-17 所 
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步骤 02 ”打开 Access 数 据 库 。 


弹出 “选取 数据 源 ” 对 话 框 ，Q@ 选 择 要 导入 的 Access 数 据 库 的 保存 位 置 ，@ 选 中 需要 导入 的 数据 库 ，@ 单 击 “ 打 开 ” 按 
钮 ， 如 图 7-18 所 示 。 
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图 7-17 获取 Access 数 据 
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图 7-18 ”打开 Access 数 据 库 


步骤 03 ”创建 数据 透视 表 。 
弹出 “导入 数据 ”对 语 框 ，@ 选 中 “数据 透视 表 ” 单 选 按钮 ，@ 选 中 “ 现 有 工作 表 ” 单 选 按钮 ，@@ 在 其 下 的 文本 框 中 设置 数 


据 透 视 表 的 位 置 ，@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 图 7-19 所 示 。 
步骤 04 ”显示 创建 的 空 日 数据 透视 表 。 


返回 工作 表 ， 即 可 看 到 创建 的 空 日 数据 透视 表 和 “数据 透视 表 字 段 ” 任 务 窗 格 ， 如 图 7-20 所 示 。 
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图 7-20 ”显示 创建 的 空白 数据 透视 表 
勾 选 字段 并 设置 数据 透视 表格 式 。 
在 “数据 透视 表 字 7 段 ”任务 窗 格 的 字段 列表 中 你 选 字 7 段 ， 在 字段 设置 区 域 设 置 字段 的 位 置 ， 并 设置 数据 透视 表 的 布局 效果 和 


数字 格式 ， 即 可 看 到 创建 的 数据 透视 表 效 果 ， 如 图 7-21 所 示 。 最 后 将 该 数据 透视 表 保 存 到 合适 的 位 置 。 


数据 选 视 表 字段 


选择 要 沪 加 县 表 的 字段 : 


狄 安 明 
党 星星 
赵 凤 元 


¥390,000 


¥256,000 


¥286,000 
¥660,000 


¥780.000 


¥286,000 
¥1,050,000 


¥1,036,000 


¥390,000 


¥256,000 


¥946,000 


¥780,000 


¥2,37 2,000 


q DO GI > CO [CD = 


狄 安 明 
李 珍 珍 
肖 是 星 
KAT 


¥300,000 


¥390,000 
¥225,000 
¥330,000 


¥896,000 


¥7 50,000 


¥300,000 
¥396,000 
¥390,000 
¥975,000 
¥330,000 


程 志 成 
狄 安 明 
李 珍 珍 
== 


== 
赵 凤 元 


志 成 
狄 安 明 


珍 珍 
李 珍 珍 


兴旺 星 


¥1,245,000 
¥225,000 
¥315,000 
¥540,000 
¥600,000 
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图 7-21 显示 最 终 的 数据 透视 表 效 果 


7.1.3 ”使 用 文本 文件 创建 数据 透视 表 


@@ 原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 7 章 \ 原 始 文件 \ 产 品 销售 记录 单 .txt 
@ 最 终 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 7 齐 \ 最 终 文 件 \7.1.3 使 用 文本 文件 创建 数据 透视 表 .lsx、schema.ini 
ka 


在 实际 工作 中 ， 有 些 企业 喜欢 使 用 Access 聚 集 数据 ， 也 有 企业 喜欢 使 用 文本 文件 保存 数据 ， 但 是 无 论 是 哪 种 保 仓 万 法 ， 都 
无 须 导入 数据 到 Excel 中 残 可 以 创建 数据 透视 表 。 


小 言 

咽 ， 通 过 这 两 种 数据 源 创建 数据 透视 表 的 方法 应 该 笑 不 多 吧 ， 为 什么 要 单独 介绍 呢 ? 

ka 

可 以 说 ， 方 法 完全 个 一样 。 使 用 文本 文件 创建 数据 透视 表 更 复杂 ， 所 以 你 要 注意 下 面 讲 解 的 内 容 。 


步骤 01 


显示 原始 文本 文件 的 数据 。 


打开 原始 文件 ， 可 看 到 记事 本 中 的 数据 之 间 使 用 Tab 键 进行 了 列 之 间 的 分 隔 ， 


步骤 02 ”获取 外 部 数据 源 。 


如 图 7-22 所 示 。 


打开 一 个 空 日 的 Excel 工 作 短 ，@ 四 切换 到 “数据 ”选项 卡 ，@ 在 “获取 外 部 数据 ”组 中 单 击 “ 目 其 他 来 源 ” 下 三 角 按 钮 ，@ 


四 


WHA SSE 格式 IO) 


hrs 

A-10256 
A-10257 
A-10258 
A-10259 
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A-10276 
A-10277 
A-10278 
A-10279 
|| A-10280 


在 展开 的 列表 中 单 击 “来 自 Microsoft Query” 选 项， 如 图 7-23 所 示 。 
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图 7-22 ”显示 原始 文本 文件 的 数据 
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| 自 自 Access 
[ë 自 网 站 


来 自 SQL Server 
创建 到 SQL Server 表 的 连接 将 数据 作为 表 或 数 磊 适 | 
视 表 导入 着 Excel A, 
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创建 到 SQL Server Analysis Services ZARJE] 
=k, TSA Nis FORA hastata == l| Excel H, 
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图 7-23 ”获取 外 部 数据 源 
步骤 03 ”选择 新 数据 源 。 


弹出 “选择 数据 源 ” 对 话 框 ，@ 在 “数据库” 选项 卡 下 单 击 “< 新 数据 产 >” 选 项 ，@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 创 建新 数据 源 ， 
如 图 7-24 所 示 。 


| MS Access Database” 


SAS eE ARRE 218] [U) 


图 7-24 选择 新 数据 源 


步骤 04 ”输入 数据 源 名 称 和 选择 驱动 程序 。 


弹出 “创建 新 数据 源 ” 对 话 框 ，@ 在 “请 输入 数据 源 名 称 ”文本 框 中 输入 新 建 数据 源 的 名 称 ， 如 “产品 销售 记录 单 文本 文 
件 ”，@ 单 击 “ 为 您 要 访问 的 数据 库 类 型 选 定 一 个 驱动 程序 ”下 三 角 按 钮 ，@@ 人 在 展开 的 列表 中 单 击 Microsoft 
TextDriver(*.txt;*.csv) 选 项 ， 如 图 7-25 所 示 。 


Microsoft Excel-Treiber (*.xls) 
Microsoft FoxPro VFP Driver (*.dbf) 


Microsoft ODBC for Oracle 

Microsoft Paradox Driver (*,db ) 
Microsoft Paradox-Treiber (*.db ) 
Microsoft Text Driver te txt: *.csv) h. 3 


Microsoft Text-Treiber (*.txt: *.csv) 
Microsoft Visual FoxPro Driver 
Microsoft Visual FoxPro-Treiber 
SQL Server 


图 7-25 ”输入 数据 源 名 称 和 选择 驱动 程序 


步骤 05 ”连接 数据 源 。 


设置 好 数据 源 名 称 和 驱动 程序 后 ， 单 击 对 话 框 中 的 “连接 ”按钮 ， 如 图 7-26 所 示 。 


图 7-20 


H17 (N) 
i iIRBR (n) 
数据 库 
目录 : C:NUserstjingiDocuments 


i 


0 当前 目录 0) 


连接 数据 源 


JAIN 0) >> | | 


图 7-27 选择 目录 


步骤 07 选择 文本 文件 。 


弹出 “选择 目录 ”对 话 框 ，Q@ 在 “驱动 器 ”下 拉 列 表 框 中 选择 文本 文件 的 驱动 器 位 置 ，@ 然 后 在 “文件 夹 ” 选 项 组 下 获取 文 
本 文件 的 所 在 路 径 ，@ 在 “文件 名 ”选项 组 下 选择 要 插入 的 文本 文件 ， 如 “产品 销售 记录 单 .txt”， 人 @ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ,天 
六 “选择 目录 ”对 话 框 ， 如 图 7-28 所 示 。 


WIFE F): 
e:i.. ASAT TE 


| © Excel 数 据 透视 表 
> 实例 文件 


Pa 第 7 音 2. 


pzas o): 
| B.: 5# 


图 7-28 选择 文本 文件 


步骤 08 设置 文件 扩展 名 。 


返回 “ODBC Text 安 疼 ” 对 话 框 ，@@ 单 击 “ 选 项 ”按钮 ，@ 取 消 勾 选 “SAYA (*.*) ” 复 选 框 ，@ 在 “J 展 名 列表 ”列表 杠 
中 选择 “txt” 类 型 ，@ 然 后 单 击 “ 定 义 格式 ”按钮 ， 如 图 7-29 所 示 。 


| Els: E. EXCELA RR MERA ITA SE 713 
选择 目录 (S)... 
[ ”使 用 当前 目 邓 WV) 


文件 
-扩展 名 列表 GU 


J Pea T): 
[k txt 


| g enoo 


EXTAT (F) 


图 7-29 设置 文件 扩展 名 


步骤 09 定义 格式 。 


弹出 “定义 Text 格 式 ” 对 话 框 ，@ 在 “ 表 ” 列表 框 中 选择 “产品 销售 记录 单 -txt”，@ 和 勾 选 ， 


击 “ 格 式 ” 右 侧 的 下 三 角 按钮 ，@@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “Tab 分 隅 待 ”选项 ， 


[sao 


了 是 中 


取消 | 


添加 


如 图 7-30 所 示 。 


列 名 标题 " 


帮助 H) | 


复 选 框 ，@) 单 


图 7-30 ”定义 格式 


步骤 10 ”猜测 数据 列 。 


在 对 话 框 右上 和 角 单 击 “ 猜 测 ” 按 钮 ， 如 图 7-31 所 示 。 


lw PAER L 


imis (n) 
扫描 行 数 (R): O 


图 7-31 ”猜测 数据 列 
步骤 11 设置 列 的 数据 类 型 。 


四 随后 在 “ 列 ” 选 项 组 的 列表 框 中 出 现 了 将 要 添加 的 字段 标题 ， 选 中 “订单 号 ”，@ 单 击 “ 数 据 类 型 ” 右 侧 的 下 三 角 按 
钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 LongChar， 如 图 7-32 所 示 。 


EN (G) 


i A L) 


二 生生 


rh mF L | 


图 7-32 ”设置 列 的 数据 类 型 


步骤 12 确定 列 的 数据 类 型 。 


在 对 话 框 中 单 击 “ 修 改 ” 按 钮 ， 即 可 对 “tJ 单 号 ”进行 数据 类 型 的 设置 ， 如 图 7-33 所 示 。 随 后 依次 对 “订单 日 期 ” “产品 
名 称 ”“ 销 售 城 市 ”“ 销 售 员 工 ” 等 进行 设置 。 


v PT L) 
数据 类 型 T). Eanach ar 


pR: MFE 


扫描 行 数 8): |o x 


== (C): C ANSI @ DEM 


图 7-33 ”确定 列 的 数据 类 型 
步骤 13 ”继续 指定 列 的 数据 类 型 。 


@ 在 “ 列 ” 选 项 组 的 列表 框 中 选中 “销售 数量 ”，Q@ 设 置 “ 数 据 类 型 ”为 Integer，@ 单 击 “ 修 改 ” 按 钮 ， 如 图 7-34 所 示 。 
此 外 ， 数 量 和 金额 的 “数据 类 型 ”可 设置 为 Integer 或 Currency。 


FEM (G) | 


l AER (L) 


ERD xu mi aE J 


nn = l 


字符 c): C ANSI (ç DEM 


图 7-34 ”继续 指定 列 的 数据 类 型 


步骤 14 ”完成 数据 类 型 的 修改 。 


@ 应 用 相同 的 方法 ， 将 “销售 金额 ”的 “数据 类 型 ”设置 为 Integer，@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 图 7-35 所 示 。 需 要 注意 的 


sm 


Excel 要 求 每 个 域 的 Char 数 据 类 型 改 为 LongChar、Integer 或 Currency 后 ， 必 须 单 击 “ 修 改 ” 按 钮 ， 否 则 该 修改 就 无 法 得 到 


处 理 。 


V 列 名 标题 0) 


mit (D | = 
à) bp o i 

' HC): ( ANSI (* DEM i (W) | MER 0) | 

a] E a 


O PÄ | 帮助 00 | 


图 7-35 ”完成 数据 类 型 的 修改 


数据 类 型 (T) 


步骤 15 ”为 数据 产 选 定 默 认 表 。 


返回 “ODBC Text 安 痰 ”对 话 框 ,继续 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 返 回 “ 创 建新 数据 源 ” 对 话 框 。@ 单 击 “ 为 数据 源 选 定 默认 表 
(可 选 ) ”下 三 角 按 钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “产品 销售 记录 单 .txt” 选 项 ， 如 图 7-36 所 示 。 


图 7-36 ”为 数据 源 选 定 默 认 表 


步骤 16 单 击 “确定 ”按钮 。 


单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 返 回 “ 选 择 数 据 源 ”对 话 框 ， 如 图 7-37 所 示 。 


请 单 击 " 连 接 ”, 并 键入 驱动 程序 所 需 的 信息 : 


3, EEC)... E\EXCELA GERMS 


图 7-37 单 击 “确定 ”按钮 
步骤 17 显示 新 添加 的 数据 源 文 本 文件 。 


@ 随 后 可 看 到 “选择 数据 源 ” 对 话 框 的 “数据 库 ” 选 项 卡 下 新 添加 了 一 个 数据 源 文本 文件 ， 选 中 该 文件 ，@ 单 击 “ 确 定 ” 按 
钮 ， 如 图 7-38 所 示 。 


数据 库 ms | OLAP 多 维 数 据 集 | 


| < 新 数据 源 ， 

| dBASE. Files” 

| Excel Files" 

MS i ÅCCESS Database 


产品 洁 入 记录 单 立 本 文件 


C 使 用 齐 记 向 导 耸 肆 , 篇 辑 查询 


图 7-38 ”显示 新 添加 的 数据 源 文本 文件 
步骤 18 添加 查询 信息 。 


此 时 会 出 现 Microsoft Query 窗口， 双击“ 得 询 来 自 产 品 销售 记录 单 文 本 文件 ”的 “产品 销售 记录 单 ” 列 表 框 中 
的 “* 号 ， 如 图 7-39 所 示 。 


图 7-39 ”添加 查询 信息 


步骤 19 ”显示 数据 信息 。 


随后 即 可 看 到 导入 数据 后 的 效果 ， 如 图 7-40 所 示 。 
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步骤 20 ”将 数据 返回 Excel。 


在 Microsoft Query 窗 口 的 菜单 栏 中 单 击 “ 文 件 > 将 数据 返回 Microsoft Excel 


图 7-40 ”显示 数据 信息 


1080000 
B00000 
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‘22000 
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如 图 7-41 所 示 。 


RRE REV | 格式 (T)】 SB) 条 件 (C) 记录 (R) Sow 帮助 (H) 
新 建 (N).. x | 

| 打 半 (OO)... 
关闭 (CC) 
ERTAS) 
另存 为 (A).. 


| 标定 W(T) T 
执行 SQL (E)... 


EE] Microsoft Excel(X) 


步骤 21 创建 数据 透视 表 。 


“导入 数据 ”对 话 框 ，Q@ 选 中 “数据 透视 表 ” 单 选 按 钮 ，@ 在 “数据 的 放置 位 置 ” 
钮 ，@ 在 其 下 的 文本 框 中 设置 数据 透视 表 的 放置 位 置 为 单元 格 A1, 
如 图 7-42 所 示 。 


=== : EANN 
sinele] Microsoft ExcellR) ` 
-10257 2016/17/6 
| A-10258 2016/176 
| -10259 2016/1/T 
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| A-10273 2016/17/15 
|A-10274 2016/1/16 
图 7-41 


选项 组 下 选中 “ 现 有 工作 表 ” 单 选 按 
3 然后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 创建 一 个 空 日 的 数据 透视 表 ， 


图 7-42 ”创建 数据 透视 表 
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图 7-43 ”显示 创建 的 数据 透视 表 效 果 


v 


> 


数据 透视 表 字 段 


选择 和 要 滩 加 到 报表 的 字段 : 


步 又 22 


显示 创建 的 数据 透视 表 效 果 。 


返回 工作 表 ， 在 创建 的 空 日 工作 表 右 侧 的 任务 窗 格 中 勾 选 字段 ， 并 设置 字段 的 位 置 ， 随 后 为 数据 透视 表 设 置 布 局 效果 和 格 
即 可 得 到 如 图 7-43 所 示 的 数据 透视 表 效 果 。 


Excel 每 次 连接 外 部 文本 文件 时 ， 都 会 通过 读 取 保存 在 同一 个 目录 下 的 schema.ini 文 件 来 确定 每 个 域 的 数据 类 型 和 名 称 ， 而 
且 可 以 用 “记事 本 ”添加 或 编辑 该 文件 中 的 值 。 该 文件 中 各 名 称 详解 如 下 。 


[产品 销售 记录 单 .txt]: 指 的 是 选择 的 数据 源 文本 文件 。 
ColNameHeadet=True: 说 明 第 一 行 数 据 包 含 列 标题 。 
* Format 二 TabDelimited: 定义 文件 格式 。 

- MaxScanRows=25: 定义 预览 行 数 为 25 行 。 
.ChatactetSet=OEM: 定义 字符 集 为 OEM。 

Coll= 订 单 号 LongChar: 定义 数据 类 型 。 

Col2= 订 单 日 期 LoneChatr: 定义 数据 类 型 。 

Col3= 产 品名 称 LongChat: 定义 数据 类 型 。 

Col4= 销 售 城 市 LoneChatr: 定义 数据 类 型 。 

Col5= 销 售 员工 Char Width 255: 定义 数据 类 型 。 

" Col6= 销 信和 数量 Integer: 定义 数据 类 型 。 

* Col7= 销 信人 金额 Integer: 定义 数据 类 型 。 


修改 schema.ini 文 件 后 ， 会 在 下 次 刷新 数据 透视 表 时 生效 。 因 此 在 上 面 创建 数据 透视 表 的 过 程 中 也 可 以 不 进行 格式 设置 ， 而 


是 在 生成 数据 透视 表 后 修改 Col 数 据 类 型 ， 这 样 在 保存 并 关闭 schema.ini 文 件 后 ， 刷 新 数据 透视 表 丈 会 目 动 更 新 。 


7.2 有 “数据 ” 同 京 ， 有 “变化 ” 同 当 


@ 原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 7 章 \ 原 始 文件 \7.2 有 “数据 AF, A “ 变化， 同 当 .xlsx、 产 品 销售 记录 单 1.txt 


@ 最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 7 章 \ 最 终 文件 \7.2 有 “数据 AF, A 变化 R% xlsx 


小 言 


届 奉 ， 刷 新 数据 透视 表 在 前 面 不 是 已 经 详细 介绍 了 吗 ? 


老 谭 


的 确 ， 但 是 本 节 中 要 介绍 的 刷新 和 前 面 的 有 一 定 区 别 ， 这 里 将 主要 介绍 定时 刷新 功能 。 


即 我 们 可 以 根据 需要 设置 几 分 钟 后 再 刷新 ， 听 起 来 是 不 是 很 厉害 ! 


步骤 01 


显示 创建 好 的 数据 透视 表 。 


打开 原始 文件 ， 即 可 看 到 如 图 7-44 所 示 的 数据 透视 表 效 果 。 


ñ 


产品 名 称 
产品 A 


I TI | 


x 


1 l par- rin tl 
一 Ús O A D D. eA 


产品 B 汇总 
3 产品 C 


19 | 产品 C 汇总 
; = =n D 


26 | 产品 D LE 
总 计 


未 和 项 销售 金额 


销售 员工 -~ 


”销售 城市 - 程 志 成 


广州 


南京 
上 海 


步骤 02 为 文本 文件 添加 内 容 。 


¥300,000 


*165 000 
¥465,000 


¥bb5,600 
¥384.000 
¥1,049,600 


¥240,000 
#7 0,000 


¥1,590,000 
y3.104.800 


图 7-44 “显示 创建 好 的 数据 透视 表 效 果 


MEd 


¥225.000 


y225,000 


£596, 000 


¥896,000 
#28b 000 
¥264 000 


¥590,000 


¥060,000 


¥660,00 
¥2.331.000 


¥390.000 


¥390,000 


091,200 
¥691,200 


¥440,000 


#40000  ¥1,078,000 


¥1.200.000 


¥1,200,000 
¥2,721.200 


i 


¥390. 
¥2250 
¥315 000 
¥bOU OD 
3501 


c | a 


可 | 
— CO Ka 
Ka Ka Ca 


K. 
Ka c 


Ka 
wm.) 


¥1.890.000 


¥460,800 
¥660,000 


¥418,000 


¥7 50,000 


¥750,000 
¥4,178,.800 


¥300,000 
¥630,000 
¥296,000 


¥390,000 
¥1,245,000 
¥540,000 
£600,000 
¥360,000 
¥465,000 
¥3,600,000 
£256.000 
¥896.000 
¥460,600 
¥665,600 
¥1075.200 


z256,000 3,353,500 


¥780 000 


1 080000 


¥1,260,000 
¥3,120,000 


x946 000 
¥704,000 
¥418,000 
¥2,068,000 
¥780.000 
¥750,000 
¥240,000 
¥1,080,000 
¥2,610,000 
¥1,260,000 


打开 “产品 销售 记录 单 1.txt” ， 然 后 在 该 文本 文件 中 添加 2 月 份 的 数据 并 保 仔 文件 ， 如 图 7-45 所 示 。 


TURA E 格式 上 加 |] EESW) “帮助 [H) 


A-10280 2016/1/22 mD 者 k == 22 
A-10281 2016/1/25 产品 入 海 == 21 


A-10282 
A-10283 
| A-10284 
| A-10285 


+016/1/25 
2016/1/28 
2016/1/23 
-= 130 


a) 
15 
22 
26 


B-20202 3015 23 产品 B 二 成 | 9 455400 
B-20203 2016/2/5 = mA 家 390000 
B-20204 2016/2/7 P mt m! : 242000 


B-20205 2015/4/9 产品 口 Eisis lë 540000 


B-20206 
B-20207 
B-20208 
B-20209 


BB-20210 


B-2021 | 
B-20212 
B-2Ü213 
B-20214 


8-20215 


2016/2/11 
2016/2/11 
20)16/2/15 
2015/2/16 
20)1572/16 
2U1672/2] 
20Ü16/2/22 
2016/2/25 
2016/2/26 
2016/2/27 


13 
10 
2 
25, 
AD 
15 
27 
+0 
19 
26 


图 7-45 在 文本 文件 中 添加 内 容 
步骤 03 ” 单 击 “ 连 接 属性 ”选项 。 


进入 包含 数据 透视 表 的 工作 表 ，@ 单 击 数据 透视 表 的 任意 单元 格 ，@ 切 换 到 “数据 透视 表 工 具 - 分 析 ” 选 项 卡 ，@ 在 “ 数 
据 ” 组 中 单 击 “ 更 改 数据 兰 ” 下 三 角 按钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 连 接 属性 ”选项 ， 如 图 7-46 所 示 。 


IA FE., MBA- 
= (D)... 


Z= kam == I [6 w 
1 


Y390 000 ¥390,000 

Y390000  ¥225,000 ¥1 245 000 

¥225.000 ¥315,000 ¥540,000 
¥600,000 ¥600.000 

¥360,000 960000 


图 7-46 单 击 “ 连 接 属性 ”选项 
步骤 04 单 击 “刷新 ”列表 中 的 “连接 属性 ”选项 。 


除了 使 用 步骤 03 中 的 万 法 打开 “连接 属性 ”对 话 框 以 外 ，@ 还 可 以 单 击 “数据 ”组 中 的 “刷新 ”下 三 角 按钮 ，@ 在 展开 的 
列表 中 单 击 “ 连 接 属性 ”选项 ， 如 图 7-47 所 示 。 


| ¥390,000 ¥390,000 
*390.000 ¥229,000 ¥330.000 ¥1,245,000 
¥315,000 ¥540,000 

*600,000 *600.000 

¥360,000 ¥360,000 


图 7-47 单 击 “连接 属性 ”选项 
步骤 05 ”设置 刷新 控件 。 


弹出 “连接 属性 ”对 语 框 ，@ 在 “使 用 状况 ”选项 卡 的 “刷新 控件 ”选项 组 中 勾 选 “刷新 频率 ” 复 选 框 ，@ 设 置 刷新 频率 为 
1 分 钟 ， 即 每 隔 1 分钟， 数据 透视 表 束 刷新 一 次 ;如果 想 在 打开 文件 时 刷新 数据 ，@ 则 勾 选 “打开 文件 时 刷新 数据 ” 复 选 框 ， 如 
图 7-48 所 示 。 


区 域 中 的 数据 (DD) 


图 7-48 ”设置 刷新 控件 


步骤 06 ”显示 刷新 后 的 数据 透视 表 。 


单 击 “确定 ”按钮 ， 返 回 工 作 表 ，1 分 钟 后 即 可 看 到 刷新 效果 ， 或 者 重新 打开 数据 透视 表 ， 也 可 以 看 到 添加 2 月 份 数 据 后 的 
效果 ， 如 图 7-49 所 示 。 


Ë z Ü 
SERIL -~ 
-~ 销售 城市 ” 程 志 成 


产品 名 称 Ed] 李 珍 珍 ÄER 赵 凤 元 总 计 


3 产品 A 


=~] Gy Ú] e Lu D 


5 | 产品 B 汇总 
3 产品 C 


¥300 000 


¥165.000 


¥465,000 


¥640.000 
¥486,400 
¥665,600 
¥384.000 
¥2,176,000 


¥1,650,000 


¥750,000 
¥570,000 


¥2,970,000 | 
¥5,611,000 3861000  ¥3,261,200 


图 7-49 


7.3 ”将 数据 迁 钢 表 友 布 为 网 页 


@ 原始 文件 : 下 载 资 


ORAL: 下 载 资 


小 言 


前 幸 ， 我 完 得 将 数据 透视 表 发 布 为 网 页 没 


老 谭 


将 数据 透视 表 发布 为 网 页 的 作用 在 于 ， 用 户 可 以 通 


透视 表 的 数据 ， 而 无 须 借助 Excel 软 件 。 也 就 是 说 ， 如 果 领 导 
行 保 仓 和 查看 。 


此 时 融 可 以 使 用 该 方法 对 数据 透视 表 进 


步骤 01 “另存 数据 透视 表 。 


打开 原始 文件 ， 单 击 “ 文 件 ”按钮 ，@ 在 弹出 的 视图 菜单 中 单 击 “ 另 存 为 


图 7-50 所 示 。 


步骤 02 ”另存 为 网 页 。 


”350000 


车 源 \ 实 例文 件 \ 第 7 章 \ 最 终 文 件 \7.3 将 才 


过 


*615,000 
¥690,000 


1 305.000 


¥896,000 


¥896,000 
¥286,000 


¥2b4 000 


450,000 


¥660,000 


¥1,110,000 


#390, 000 


¥390,000 


¥691,200 
¥691,200 


440 000 


¥540, 000 


¥1,200,000 


¥1,740,000 


显示 1 分 钟 后 的 数据 透视 表 


¥390,000 
¥225,000 
¥315,000 
¥600,000 
¥1,185,000 


¥2 715,000 


¥296,000 


¥460,800 


¥716,800 
¥660,000 


¥418,000 
¥242,000 


_— ¥1,320,000 — 


É / 50,000 


¥330,000 


¥1,080,000 


¥5,831,800 


RN RA LA # 7 3 NVR A LITIR 2845 k LAS ZC Ap A A R xlsx 


数据 透视 表 发 布 为 网 页 .htm 


有 多 大 作用 ， 它 在 实际 工作 中 到 底 有 什么 用 呢 ? 


330 000 


X195 000 


y300.000 


¥825,000 
¥256,000 


¥256,000 


¥572,000 


¥572,000_ 
¥780,000 


¥1,080,000 


¥1,260,000 


¥390.000 
¥1,245.000 
¥930,000 
¥1,290,000 
¥1,380,000 
¥465 000 
y5,700,000 
y512 000 
Y1 .536.000 


¥] O75 200 
¥4,736,000 


_  ¥2,882 000 
¥780,000 
¥ 750,000 
¥2,640,000 
¥1,080,000 
¥2,940,000 


¥1,830,000 


¥3, 120, 000  ¥10 020, 000 
¥4,773,000 ¥23,338,000 


公司 的 内 部 网 络 或 互联 网 ， 利 用 任何 一 人 台 计 算 机 上 的 浏览 器 来 浏览 数据 


"公公 
HD, 


的 计算 机 上 未 安 妆 Office 软 件 ， 但 他 要 碍 看 你 制作 的 数据 透视 表 ， 


@ 然 后 在 该 面板 中 单 击 “浏览 ”选项 ， 如 


绊 出 “另存 为 ”对 话 框 ，@@ 单 击 “ 保 存 类 型 ” 右 侧 的 下 三 角 按 钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 网 页 (*.htm; *.html) ”文件 
类 型 ， 如 图 7-51 所 示 。 

步骤 03 ”更 改 标题 。 

如 果 要 指定 网 页 的 标题 ， 则 在 “另存 为 ”对 话 框 中 单 击 “更 改 标题 ”按钮 ， 如 图 7-52 所 示 。 


步骤 04 ”输入 标题 名 称 。 


弹出 “输入 文字 ”对 话 框 ，Q@ 在 “页 标题 ”文本 框 中 输入 “产品 销售 记录 单 ”，@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 图 7-53 所 示 。 


步骤 05 ”上 友 布 数据 透视 表 。 
返回 “ 另 仓 为 ”对 话 框 ， 单 击 “ 友 布 ” 按 钮 ， 如 图 7-54 所 示 。 


步骤 06 选择 要 友 布 的 内 容 。 
弹出 “ 友 布 为 网 页 ”对 话 框 ，@ 在 “选择 ”下 的 列表 框 中 选择 要 在 网 页 中 显示 的 内 容 。 例 如 ， 如 果 要 显示 数据 透视 表 区 域 ， 
UAE “数据 透视 表 ”。@ 在 “ 友 布 形式 ”选项 组 中 多 选 “在 每 次 保存 工作 簿 时 自动 重新 发 布 ” 复 选 框 ， 即 可 在 每 次 保存 文件 都 


更 新 网 页 ，@ 单 击 “ 友 布 ”按钮 ， 如 图 7-55 所 示 。 


OneDrive 


添加 位 置 


2 


图 7-50 “另存 数据 透视 表 


+, Excel F.ls) 
——. Excel BRAILES alsm) 
: Excel 二 进 制 工作 等 [*.x|sb) 
| Excel 97-2003 工作 等 (xs 
AML SEmi) 


Ait *.mht*.mhtml] I 
g um hint htmh k. 2 
' Excel #EHo(* .x|tx) | 
TE: | Excel 启用 实 的 模 酝 人 ,xltm] 
Excel 97-2003 榨 概 六 站 
AMHARE To 2) txt) 
Unicode ZE (s ,txt) 
XML 电子 专属 2003 (".xml) 
Microsoft Excel 5.0/95 T fE##[*.xls) 
CSV GESHE + sv) 
TIR P AEH An aC. prn) 
DIF Smaart) 


图 7-51 另存 为 网 页 


HESIN): 7.2 霉 数据 透视 雪 发 布 为 网 页 .htm 
GEET): | 网 页 (*.htme*“html) 


ERG IRACO SE AMEE 
Al n 


iy AERE LIER 


图 7-52 更改 标题 


保存 : (Q) E LES) 


eT 


Co 浏览 文件 内 [B) 


图 7-54 发布 数 据 透 视 表 


wC): £ Sheet1 上 的 科目 


Taka h= S. EN : 
Eoia e 


Sheet1 的 所 有 内 容 
1 i 据 迁 视 表 1 


V 在 浏览 器 中 打开 已 发 布 网 页 (QO) 


图 7-55 ”选择 要 发 布 的 内 容 
步骤 07 显示 发 布 为 网 页 的 数据 透视 表 效 果 。 


随后 会 目 动弹 出 包含 数据 透视 表 的 网 页 
在 其 中 对 数据 透视 表 进 行 数据 的 更 改 。 


Ë 360 安 全 浏览 器 8.1 
E C QO A y file///E/E 


1》  Dzmxws | 口 产品 销售 记录 单 


产品 销售 记录 单 


¥300,000 


x840.000 

¥225,000 

x896,000 

¥286,000 ¥264,000 
¥390,000 

¥440,000 


¥390,000 ¥225,000 ¥315,000 ¥600,000 
¥460,800 
¥660,000 ¥418,000 
¥750,000 

¥330,000 

¥256,000 


¥730,000 ¥1,080,000 


图 7-56 ”显示 发 布 为 网 页 的 数据 透视 表 效 果 


¥665,600 
¥750,000 


¥660,000 


¥1,200,000 


¥360,000 


¥165,000 
¥334,000 


¥691,200 


¥300,000 


¥1,260,000 


页 ， 效 果 如 图 7-56 所 示 。 需 要 注意 的 是 ， 保 存 为 网 页 的 数据 透视 表 为 静态 图 表 ， 无 法 


¥465,000 
¥1,049,600 
¥1,590,000 
¥225,000 


¥1, 200, 000 
¥1,890,000 
¥460,800 
¥1,078,000 
¥750,000 
¥630,000 
¥256,000 
¥3,120,000 


er Felg x x 
读书 笔记 入 
⁄ 


第 8 章 ”让 Power Pivot“ 和 牛刀 小 试 ” 


ElExcel 2013 版 以 后 ，Power Pivot 束 成 为 了 Excel 的 内 置 功能 ， 无 须 安装 任何 加 载 项 即 可 使 用 。 人 在 实际 工作 中 ， 运 用 Power 
Pivot 可 以 从 多 个 不 同类 型 的 数据 源 中 将 数据 导入 Excel 的 数据 模型 并 创建 关系 ， 从 而 完成 复杂 的 数据 分 析 工 作 。 此 外 ， 该 工具 不 
仅 增 强 了 Excel 的 数据 分 析 功 能 ， 而 且 它 在 数据 处 理 速度 上 远 超 Excel。 对 于 一 般 公 司 来 说 ， 几 百 万 行销 售 记录 的 情况 很 多 ， 虽 然 
可 以 使 用 Excel 进 行 分 析 ， 但 是 在 速度 万 面 束 堪忧 了 ， 而 Power Pivot 很 适用 。 


8.1 在 Excel 的 “车 ”上 北 乾 Power Pivot 


前 辈 ， 为 什么 我 在 功能 区 上 找 不 到 Power Pivot IAE? 
=i 


一 般 情 况 下 ，Excel 中 显示 的 选项 卡 和 选项 工具 都 是 用 户 常用 的 。 对 于 大 多 数 用 户 来 说 ，Power Pivot 属 于 不 常用 功能 ， 所 


以 里 然 它 一 直 都 在 ,但 是 它 被 隐藏 了 。 下 面 将 介绍 如 何 让 Power Pivot 工 具 “ 现 形 ”。 


步 又 01 单 击 “选项 ”命令 。 


打开 一 个 空 日 的 工作 簿 ,日 击 “文件 ”按钮 ， 在 弹出 的 视图 菜单 中 单 击 “ 选 项 ”命令 ， 如 图 8-1 所 示 。 


图 8-1 单 击 “选项 ” 命令 


步骤 02 ”切换 到 “ 目 定 义 功 能 区 ” 


弹出 “Excel 选 项 ”对 话 框 ， 单 击 “ 目 定义 功能 区 ”选项 ， 切 换 到 该 选项 卡 ， 如 图 8-2 所 示 。 


>š Excel 时 采用 的 


HAF HVEN 


PEiZi] SEE s T BREZ (M) G 
FASERA C 
屏幕 提示 样式 (B): | 


自 定 义 功能 区 N 

快速 访问 工具 栏 

huan 使 用 此 字体 作为 默认 字体 (N): 
ERO 字号 加 | 


图 8-2 ”切换 到 “ 自 定义 功能 区 


步骤 03 添加 Power Pivot 选 项 卡 。 


四 在 对 话 框 右 侧 的 “ 自 定义 功能 区 ”列表 框 中 勾 选 Power Pivot 复 选 框 ，@ 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 如 图 8-3 所 示 。 


步骤 04 ”显示 添加 的 Power Pivot 选 项 卡 。 


返回 工作 往 ， 即 可 看 到 “视图 ”选项 卡 后 增加 了 一 个 Power Pivot 选 项 卡 。@ 切 换 到 该 选项 卡 ，@ 单 击 “数据 模型 ”组 中 


的 “管理 ”按钮 ， 如 图 8-4 所 示 。 


局 自 定义 功能 区 。 


内 下 到 位 置 迁 尝 癌 专 [C: 人 D EE THESE (B): 
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Ë= EALES a FPE 
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= EAE. reies 
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打开 s= MestP MEAs 
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图 8-3 ”添加 Power Pivot 选 项 卡 
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图 8-4 ”显示 添加 的 Power Pivot 选 项 卡 


步骤 05 弹出 Power Pivot for Exce| 窗 口 。 


随后 即 可 看 到 弹出 的 Power Pivot for Excel 窗 口 ， 从 中 可 友 现 “数据 透视 表 ” 按 钮 呈 灰 色 不 可 用 状态 ， 如 图 8-5 所 示 。 


图 8-5 Power Pivot for Excel ġ VU 


82 ”数据 的 准备 有 “学 | 可- 


老 谭 


从 上 一 节 中 可 发 现 ， 当 打开 添加 了 Power Pivot 的 Excel 文 件 后 ， 即 使 单 击 “管理 ”按钮 ， 也 不 能 创建 Power Pivot 数 据 透 视 
表 ， 因 为 其 中 的 “数据 透视 表 ” 按 钮 呈 灰 色 不 可 用 状态 。 


小 言 
咽 ， 之 前 我 融 想 可 了 。 融 算 表 格 中 有 数据 ， 也 不 能 使 用 该 按钮 ， 该 垮 么 办 呢 ? 
= 


要 想 利用 Power Pivot 创 建 数据 透视 表 ， 必 须 先 “创建 表 ”， 即 为 Power Pivot; 佳 备 数据 。 和 使 用 Excel 中 的 数据 创建 数据 透 
视 表 一 样 ， 如 果 Excel 中 有 数据 ， 则 可 直接 使 用 该 数据 创建 数据 透视 表 ; 如 果 数 据 来 源 于 其 他 途径 ， 则 可 链接 外 部 数据 ， 再 使 用 
Power Pivot 创 建 数据 透视 表 。 


8.221 为 Power Pivot 链 接 同 一 工作 敌 的 数据 


@ 原始 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 8 章 \ 原 始 文 件 \8.2.1 为 Power Pivot 链 接 同 一 工作 簿 的 数据 .xlsx 
@ 最 终 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 8 章 \ 最 终 文 件 \8.2.1 为 Powet Pivot 链 接 同 一 工作 簿 的 数据 .xlsx 
= 

如 果 Excel 工 作 簿 中 存在 数据 ， 则 利用 存在 的 数据 源 和 Power Pivot 进 行 链接 是 比较 简便 的 方法 。 
步骤 01 添加 数据 到 数据 模型 。 


打开 原始 文件 ，@ 单 击 数据 源 中 的 任意 单元 格 ，@ 切 换 到 Power Pivot 选 项 卡 ，@ 在 “表格 ”组 中 单 击 “添加 到 数据 模 


型 ”按钮 ， 如 图 8-6 所 示 。 
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图 8-6 ”添加 数据 到 数据 模型 
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图 8-7 创建 表 
步骤 02 创建 表 。 


弹出 “创建 表 ” 对 话 框 ，Q@ 保 持 默 认 的 表 的 数据 区 域 ，@ 勾 选 “我 的 表 具 有 标题 ” 复 选 框 ，@ 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 如 图 8-7 
所 示 。 


步骤 03 ”显示 创建 的 数据 表 。 


经 过 几 秒 钟 的 链接 配置 后 ， 会 自动 弹出 Power Pivot for Excel 窗 口 ，@ 并 出 现 已 经 配置 好 的 数据 表 “ 表 1”。 此 时 “数据 透 
视 表 ”按钮 呈 可 用 状态 。@ 在 该 窗口 的 快速 访问 工具 栏 中 单 击 “ 切 换 到 工作 短 ” 按 钮 ， 如 图 8-8 所 示 。 
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图 8-8 ”显示 创建 的 数据 表 


步骤 04 ”显示 创建 数据 表 后 的 原始 表 效 果 。 


随后 会 返回 工作 秒 ， 在 工作 簿 中 可 友 现 创建 数据 模型 时 单纯 的 数据 表格 变 为 了 二 维 表格 ， 如 图 8-9 所 示 。 
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图 8-9 ”显示 创建 数据 表 后 


8.222 ”为 Power Pivot 获 取 外 部 数 气 
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@ 原 始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 8 章 \ 原 始 文 件 \ 产 品 销售 记录 单 .txt 

ORALA: 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 8 章 \ 最 终 文件 \8.2.2 为 Power Pivot 获 取 外 部 数据 .xlsx 
小 言 

如 果 数 据 来 源 为 其 他 数据 源 ， 也 和 使 用 其 他 数据 源 创 建 Exce| 数 据 透 视 表 的 方法 一 样 吗 ? 
老 谭 


不 能 说 一 样 ， 只 能 说 有 些 地 方 有 相同 之 处 ， 而 且 可 供 Power Pivot 获 取 外 部 数据 的 数据 源 文件 类 型 很 多 。 本 小 节 将 主要 介绍 
Power Pivot 获 取 文 本 文件 类 型 外 部 数据 的 方法 。 


步骤 01 ”添加 数据 到 数据 模型 。 


打开 一 个 空 日 的 工作 得 ，@ 切 换 到 PowerPivot 选 项 卡 ，@ 在 “数据 模型 ”组 中 单 击 “管理 ”按钮 ， 如 图 8-10 所 示 。 


Power Pivot 


图 8-10 单 击 “ 管 理 按钮 


步骤 02 导入 数据 。 


弹出 Power Pivot for Excel 窗 口 ， 在 “获取 外 部 数据 ”组 中 单 击 “ 从 其 他 源 ” 按 钮 ， 如 图 8-11 所 示 。 
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图 8-11 + A 245 
步骤 03 ”从 文本 文件 导入 数据 。 


弹出 “ 表 导 入 向 导 ” 对 话 框 ，Q@ 拖 动 对 话 框 右 侧 的 滚动 条 ， 选 择 “ 文 本 文件 ”选项 组 下 的 “文本 文件 ”选项 ，@ 单 击 “ 下 一 
”按钮 ， 如 图 8-12 所 示 。 


Ku 


步骤 04 ”设置 文件 路 径 。 


@ 在 弹出 的 对 话 框 中 可 看 到 “友好 的 连接 名 称 ” 文 本 框 中 显示 了 连接 的 数据 类 型 为 Text，@ 然 后 蛙 击 对 话 框 中 的 “ 浏 和 铬 ” 按 
钮 ， 如 图 8-13 所 示 。 
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图 8-12 ”从 文本 文件 导入 数据 
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图 8-13 设置 文件 路 径 


步骤 05 ”选择 要 导入 的 文本 文件 。 


@ 在 “打开 ”对 话 框 中 找到 要 导入 的 数据 源 “ 产 品 销售 记录 单 .txt” ，@ 单 击 “ 打 开 ”按钮 ， 如 图 8-14 所 示 。 


返回 “ 表 导 入 同 导 ”对 话 框 ，@ 单 击 “ 列 分 隔 符 ” 右 侧 的 下 三 角 按钮 ，@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 制 表 待 ”选项 ， 如 图 8-15 
所 示 。 需 要 注意 的 是 ， 列 分隔 符 的 选择 是 根据 文本 文件 中 数据 分 隔 的 符号 来 选择 的 。 例 如 ， 如 果 数 据 之 间 使 用 Tab 键 来 分 列 ， 则 
选择 “ 制 表 符 ”选项 ; 如 果 是 使 用 逗号 分 隔 的 ， 则 选择 “逗号 ”选项 。 
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图 8-14 选择 要 导入 的 文本 文件 
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图 8-15 ”选择 列 分 隔 符 
步骤 07 完成 文本 文件 的 导入 。 
@ 勾 选 “ 使 用 第 一 行 作为 列 标题 ” 复 选 框 ，@ 单 击 “ 完 成 ”按钮 ， 如 图 8-16 所 示 。 
步骤 08 成 功 导 入 文本 文件 。 


随后 会 显示 数据 导入 成 功 的 提示 ， 单 击 “ 关 闭 ” 按 钮 ， 如 图 8-17 所 示 。 
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图 8-16 ”完成 文本 文件 的 导入 
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图 8-17 成 功 导 入 文本 文件 
步骤 09 显示 导入 后 的 数据 效果 。 


Power Pivot for Excel 窗 口 会 目 动弹 出 并 显示 已 经 配置 好 的 数据 表 ， 此 时 “数据 透视 表 ” 按 钮 呈 可 用 状态 ， 如 图 8-18 所 
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图 8-18 ”显示 导入 后 的 数据 效果 


83 ”创建 数据 的 好 “伴侣 - 


小 言 
前 辈 ， 为 Power Pivot 创 建 表 后 ， 我 们 就 可 以 利用 Power Pivot 创 建 数据 透视 表 了 ， 但 是 只 能 创建 数据 透视 表 吗 ? 
老 谭 


当然 不 只 是 创建 数据 透视 表 ， 数 据 透 视图 或 “图 ”和 “ 表 ” 都 可 以 创建 。 表 8-1 所 示 为 可 以 使 用 Power Pivot 创 建 的 各 种 数 
据 透视 表 或 数据 透视 图 的 类 型 及 合 义 。 


表 8-1 数据 透视 表 〈 图 ) 的 类 型 及 含义 


数据 透视 表 | 在 新 工作 表 或 选择 的 工作 表 中 创建 一 个 空白 的 数据 透视 表 
数据 透视 图 “| 在 新 工作 表 或 选择 的 工作 表 中 创建 一 个 空白 的 数据 透视 图 
在 新 工作 表 或 选择 的 工作 表 中 创建 一 个 空白 的 数据 透视 图 和 一 个 空白 的 数 
图 和 表 ( 水 平 ) | 据 透视 表 ， 并 将 它们 并 排放 置 。“ 图 ”和 “ 表 ” 中 的 数据 相互 独立 ， 但 是 切 
片 器 可 同时 应 用 于 “图 ”和 “ 表 ” 
在 新 工作 表 或 选择 的 工作 表 中 创建 一 个 空白 的 数据 透视 图 和 一 个 空白 的 数 
图 和 表 ( 垂 直 ) | 据 透视 表 ， 并 将 它们 垂直 放置 。“ 图 ”和 “ 表 ” 中 的 数据 相互 独立 ， 但 是 切 
片 器 可 同时 应 用 于 “图 ”和 “ 表 ” 
在 新 工作 表 或 选择 的 工作 表 中 创建 两 个 空白 的 数据 透视 图 ， 并 将 它们 并 排 
放置 。 这 些 图 是 相互 独立 的 


两 个 图 (垂直 ) 在 新 工作 表 或 选择 的 工作 表 中 创建 两 个 空 日 的 数据 透视 图 ， 并 将 它们 垂直 
放置 。 这 些 图 是 相互 独立 的 


四 个 图 在 新 工作 表 或 选择 的 工作 表 中 创建 4 个 空白 的 数据 透视 图 。 这 
独立 的 


扁平 的 数据 透 创建 一 个 空 日 的 数据 透视 表 。 为 添加 的 每 个 字段 添加 一 个 新 列 ， 并 在 每 个 
hiis 组 后 插入 一 个 总 计 行 ， 而 不 是 将 一 些 数据 值 排列 为 列 标题 ， 并 将 其 他 数据 值 
排列 为 行 标题 


两 个 图 (水 平 ) 


8.3.1 使 用 Power Pivot 创 建 扁平 的 数据 透视 表 


O 原始 文 件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 8 章 \ 原 始 文 件 \8.3.1 使 用 Power Pivot 创 建 扁平 的 数据 透视 表 .xlsx 
ORAIH: 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 8 章 \ 最 终 文 件 \8.3.1 使 用 Power Pivot 创 建 扁平 的 数据 透视 表 .xlsx 

小 言 

BÆ, RAMSE Power Pivot 可 以 创建 局 平 的 数据 透视 表 ， 但 是 这 种 表 相 比 一 般 的 数据 透视 表 有 什么 优势 呢 ? 
老 谭 


制作 数据 透视 表 时 ， 如 果 和 直接 在 Excel 工 作 表 中 制作 ， 得 到 的 结果 都 是 一 般 的 数据 透视 表 。 此 时 还 需要 对 数据 透视 表 进行 重 
新 布局 和 设计 。 但 是 使 用 Power Pivot 制 作 的 局 平 的 数据 透视 表 ， 不 仅 数 据 是 可 以 直接 复制 出 来 使 用 的 ， 而 且 局 平 的 数据 透视 表 
的 格式 比 一 般 的 数据 透视 表 更 加 美观 。 


步骤 01 创建 局 平 的 数据 透视 表 。 


打开 原始 文件 ， 并 打开 Power Pivot for Exce| 窗 口 ，@ 单 击 “ 开 始 ”选项 卡 下 的 “数据 透视 表 ” 下 三 角 按钮 ，@ 在 展开 的 
下 拉 列 表 中 单 击 “扁平 的 数据 透视 表 ” 选 项 ， 如 图 8-19 所 示 。 
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图 8-19 ”创建 扁平 的 数据 透视 表 
步骤 02 ”设置 创建 数据 透视 表 的 位 置 。 


弹出 “创建 局 平 的 数据 透视 表 ” 对 话 框 ，@@ 保 持 选 中 “新 工作 表 ” 单 选 按钮 ，@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 创 建 一 个 空 日 的 数据 透 
钢 表 ， 如 图 8-20 所 示 。 


图 8-20 


设置 创建 数据 透视 表 的 位 置 


步骤 03 ”显示 创建 的 空 日 数据 透视 表 。 


@Excel 会 将 空 日 的 数据 透视 表 添 加 到 新 工作 表 中 ，@ 并 且 在 工作 表 的 右 仙 
窗 格 ， 单 击 “ 表 1” 左 侧 的 三 角 按钮 ， 展 开 字 段 列表 ， 如 图 8-21 所 示 。 


会 显示 Power Pivot 的 “数据 透视 表 字 段 ”任务 
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图 8-21 显示 创建 的 空白 数据 透视 表 
步骤 04 _ 义 选 字段 ， 设 置 数据 透视 表 。 


@ 在 “数据 透视 表 字 段 ” 任 务 窗 格 的 字段 列表 中 你 选 字段 ，@ 并 在 下 万 的 字段 设置 区 域 设 置 字段 的 位 置 ，@ 即 可 得 到 如 图 8- 
22 所 示 的 数据 透视 表 效果 。 
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K 8-22 ”设置 数据 透视 表 


8.3.2 ”使 用 Power Pivot 同 时 创建 多 个 数据 透视 图 


O 原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 8 章 \ 原 始 文 件 \8.3.2 使 用 Power Pivot 同 时 创建 多 个 数据 透视 图 .xlsx 


@ 最 终 文 件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 8 章 \ 最 终 文件 \8.3.2 使 用 Power Pivot 同 时 创建 多 个 数据 透视 图 .xlsx 


小 言 
前 辈 ， 我 发 现在 Power Pivot 中 可 以 创建 两 个 或 四 个 数据 透视 图 ， 这 有 必要 吗 ? 
老 谭 


当然 有 必要 。 在 实际 工作 中 ， 我 们 经 常 需要 通过 多 个 数据 透视 图 来 分 析 不 同 的 情况 。 此 时 虽然 可 以 通过 重复 制作 数据 透视 苞 
或 直接 复制 、 粘 贴 的 方式 创建 多 个 数据 透视 图 ， 但 是 在 PowerPivot 中 可 以 直接 同时 创建 多 个 数据 透视 图 ， 然 后 通过 不 同 的 字段 
设置 来 分 析 不 同 的 数据 。 


步骤 01 同时 创建 多 个 数据 透视 图 。 


打开 原始 文件 ， 并 打开 Power Pivot for Exce| 窗 口 ，@ 单 击 “ 开 始 ” 选 项 卡 下 的 “数据 透视 表 ” 下 三 角 按 钮 ，@ 在 展开 的 
下 拉 列 表 中 单 击 “ 四 个 图 ”选项 ， 如 图 8-23 所 示 。 
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图 8-23 ”同时 创建 多 个 数据 透视 图 
步骤 02 设置 数据 透视 图 的 位 置 。 


弹出 “创建 四 个 数据 透视 图 ”对 话 框 ，Q@ 保 持 选中 “新 工作 表 ” 单 选 按钮 ，@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 图 8-24 所 示 。 
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步 又 03 


设置 数据 透视 图 的 位 置 
显示 创建 的 多 个 空 日 的 数据 透视 图 。 
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返回 工作 表 ， 可 看 到 新 增 工作 表 中 创建 了 4 个 空 日 的 数据 透视 图 ， 如 图 8-25 所 示 。 
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图 表 3 
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图 表 2 
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图 8-25 


显示 创建 的 数据 透视 图 
色 选 字段 ,创建 第 一 个 数据 透视 图 。 


视图 效果 。 
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选中 “图 表 1”，Q@ 在 右 侧 的 “数据 透视 图 字段 ”任务 窗 格 中 多 选 字 7 段 ， 并 设置 字段 的 位 置 ，@ 即 可 得 到 如 图 8-26 所 示 的 数 


| | 数据 透视 图 字段 


活动 <= 


图 表 3 选 符 要 添上 | 服 到 的 主 各 : 


30000000 若 委 生成 数据 透视 图 ， 语 从 数 招 透视 表 字 段 列 表 中 选择 字段 . 
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图 8-26 ”创建 第 一 个 数据 透视 图 
步骤 05 ”创建 其 他 的 数据 透视 图 。 


应 用 相同 的 万 法 ， 为 其 他 的 数据 透视 图 勾 选 不 同 的 字段 ， 以 便 得 到 不 同 的 数据 透视 图 分 析 效 果 ， 如 图 8-27 所 示 。 
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图 8-27 ”创建 其 他 的 数据 透视 图 
步骤 06 ”美化 数据 透视 图 后 的 效果 。 


更 改 这 4 个 数据 透视 图 的 图 表 标 题 ， 并 为 图 表 添 加 数据 标 尝 ， 或 者 对 图 表 的 数据 系 蜀 进行 格式 设置 ， 以 便 更 容易 地 分 析 数 据 
透视 图 中 的 数据 ， 如 图 8-28 所 示 。 
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图 8-28 的 效果 


84 别 错过 多 表 相 关 的 Power Pivot 数 握 透 视 表 


O 原始 文件 : 下 载 资 源 \ 实 例文 件 \ 第 8 章 \ 原 始 文件 \8.4 别 错过 多 表 相 关 的 Powet Pivot 数 据 透 视 表 .xlsx 


@@ 最 终 文件 : 下 载 资源 \ 实 例文 件 \ 第 8 章 \ 最 终 文 件 \8.4 别 错过 多 表 相 关 的 Powet Pivot 22 3 i$ 40 2 .xlsx 


-一 4 一 


小 言 


前 幸 ， 在 Excel 中 ， 数 据 不 一 定 出 现在 同一 个 工作 表 中 ， 虽 然 我 们 可 以 将 两 个 工作 表 中 的 数据 通 
是 当 数 据 较 多 时 ， 使 用 该 万 法 并 不 能 保证 不 遗漏 数 据 。 


过 复制 、 粘 贴 进行 合并 ， 但 


老 谭 

咽 ， 的 确 如 此 。 此 时 可 以 利用 Power Pivot 的 创建 天 系 功能 关联 多 个 数据 列表 ， 这 样 创建 数据 透视 表 后 束 能 实现 多 表 数 据 的 
引用 了 。 

步骤 01 查看 表格 数据 。 


打开 原始 文件 ， 可 看 到 如 图 8-29 和 图 8-30 所 示 的 同一 工作 簿 中 的 两 个 工作 表 。 其 中 ， 图 8-29 所 示 是 “产品 销售 数据 ”工作 
=, 图 8- 30 所 示 是 T 品 信息 TR. 
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图 8-29 ”查看 “产品 销售 数据 ”工作 表 
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图 8-30 查看 “产品 信息 ”工作 表 
步骤 02 OJE "ET. 


@ 打 开 “ 产 品 销 售 数据 ”工作 表 ，@ 选 中 其 中 任意 的 数据 单元 格 ，@@ 切 换 到 Power Pivot 选 项 卡 ，@ 在 “表格 ”组 中 单 
击 “添加 到 数据 模型 ”按钮 ， 如 图 8-31 所 示 。 弹 出 “创建 表 ” 对 话 框 ，@ 保 持 黑 认 的 表 的 数据 区 域 ，@ 勾 选 “ 我 的 表 具 有 标 
题 ” 复 选 框 ，@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 图 8-32 所 示 。 
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图 8-32 设置 表 的 数据 区 域 


步骤 03 ”显示 创建 的 “ 表 1" 


经 过 几 秒 钟 的 链接 配置 后 ， 会 自动 弹出 Power Pivot for Excel 窗 口 ， 并 显示 配置 好 的 数据 表 “ 表 1”， 如 图 8-33 所 示 。 
步骤 04 创建 “ 表 2” 。 


@ 打 开 “ 产 品 信息 ”工作 表 ，@ 选 中 该 工作 表 中 任意 的 数据 单元 格 ，@ 切 换 到 Power Pivot 选 项 卡 ，@@ 在 “表格 ”组 中 单 
击 “添加 到 数据 模型 ”按钮 ， 如 图 8-34 所 示 。 弹 出 “创建 表 ” 对 话 框 ，@ 保 持 黑 认 的 表 的 数据 区 域 ，@ 勾 选 “ 我 的 表 具 有 标 
题 ” 复 选 枉 ，@ 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 如 图 8-35 所 示 。 


排序 
HENE 

[订单 亏 ] | 

Js OPEREM EGEE | 销售 数 

A-10256 2016/1/5 0:... 24 360000 
2 -10257 2016/1/6 0O:... 665600 
3 A-10258 2016/1/6 0:.., 264000 

A-10259 2016/1/7 0:... UDI < 840000 
5 A-10260 2016/1/7 0n.. 896000 
3 A-10261 2016/1/11 0... | | 225000 
7 k-10262 2016/1/11 0... | 691200 
B A-10263 2016/1/12 0... | | | 300000 
3 A-10264 2016/1/12 0... 200C 418000 
0 A-10265 (2016/1/12 O... ĝi 780000 

A-10266 2016/1/13 0... 165000 
2 k—-10267 _ 2016/1/13 0... — — — 25600 lB .460800 


图 8-33 ”显示 创建 的 “ 表 1” 
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图 8-34 创建 表 
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图 8-35 ”设置 表 的 数据 区 域 


步骤 05 ”显示 创建 的 “ 表 2” 。 


随后 可 发 现 Power Pivot for Excel 窗 口 的 “ 表 1” 后 增加 了 一 个 名 为 “ 表 2” 的 数据 表 ， 如 图 8-36 所 示 。 
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图 8-36 ”显示 创建 的 “ 表 2” 
步骤 06 局 动 “ 创 建 关 系 ” 对 话 框 。 


@ 切 换 到 “ 表 1”，@ 单 击 “ 设 计 ” 选 项 卡 ，@ 在 “关系 ”组 中 单 击 “ 创 建 关系 ”按钮 ， 如 图 8-37 所 示 。 
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图 8-37 启动 “创建 关系 ”对 话 框 


步骤 07 创建 天 系 。 


弹出 “创建 天 系 ” 对 话 框 ，@“ 表 1” 选 项 组 下 目 动 选择 了 “ 表 1”，Q@“ 表 1” 的 “ 列 ” 列 表 框 中 目 动 选择 了 “tJ 单 号 ”，; 
@ 在 “ 表 2” 选 项 组 下 选择 “ 表 2”，@ 在 “ 表 2” 的 “ 列 ” 列 表 框 中 选择 “订单 号 ”， 人 @ 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 如 图 8-38 所 示 。 
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图 8-38 创建 关系 
步骤 08 ”创建 数据 透视 表 。 


四 切换 到 “开始 ”选项 卡 ，@ 单 击 “ 数 据 透 视 表 ”下 三 角 按钮 ，@@ 人 在 展开 的 列表 中 单 击 “ 数 据 透 视 表 ”选项 ， 如 图 8-39 所 
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图 8-39 ”创建 数据 透视 表 
步骤 09 ”设置 数据 透视 表 的 位 置 。 


弹出 “创建 数据 透视 表 ” 对 话 框 ，@ 保 持 选 中 “新 工作 表 ” 单 选 按钮 ，@ 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 图 8-40 所 示 。 
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图 8-40 ”设置 数据 透视 表 的 位 置 
步骤 10 ”显示 创建 的 空 日 数据 透视 表 。 


@ 随 后 即 可 看 到 新 工作 表 中 的 空 日 数据 透视 表 ，@ 在 工作 表 右 侧 的 “数据 透视 表 字 段 ” 任 务 窗 格 中 可 看 到 两 个 字段 列表 ， 如 
图 8-41 所 示 。 
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图 8-41 显示 创建 的 空白 数据 透视 表 
步骤 11 义 选 字段 并 设置 字段 位 置 。 


在 字段 列表 的 “ 表 1” 和 “ 表 2” 中 勾 选 字段 ， 如 图 8-42 所 示 ; 然后 在 字段 设置 区 域 设 置 这 些 字 段 的 位 置 ， 如 图 8-43 所 示 。 
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图 8-42 勾 选 多 个 表 中 的 字段 


EL Petha Ea: 


II 列 


图 8-43 ”设置 字段 位 置 


步骤 12 显示 创建 的 数据 透视 表 。 


随后 即 可 看 到 勾 选 两 个 表 中 的 字段 后 的 数据 透视 表 效 果 。 为 了 便于 查看 多 表 的 关联 效果 ， 在 该 数据 透视 表 中 删除 分 类 汇 忆 ， 
如 图 8-44 所 示 。 
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图 8-44 ”显示 创建 的 数据 透视 表 


85 加载 Power Pivot 时 可 能 遇 到 的 问题 及 解决 方案 


小 言 

前 辈 ， 为 什么 我 安装 新 的 Office 软 件 后 ， 在 Excel 中 找 不 到 Power Pivot 工 具 呢 ? 我 使 用 8.1 节 中 的 方法 ， 但 还 是 找 不 到 。 
老 谭 

哦 ， 那 你 试 试 以 下 方法 ， 可 能 它 被 隐藏 在 “COM 加 载 项 ”中 了 ，。 

步骤 01 在 “ 自 定义 功能 区 ”中 没有 Power Pivot 选 项 卡 。 


打开 “Excel 选 项 ”对 话 框 ，Q@ 切 换 到 “ 自 定义 功能 区 ”选项 卡 ，@ 可 发 现 右 侧 “ 自 定义 功能 区 ”选项 组 下 的 列表 框 中 没有 
Power Pivot 先 项 卡 ， 如 图 8-45 所 示 。 
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图 8-45 ”未 显示 Power Pivot 选 项 卡 
步骤 02 局 动 “COM 加 载 项 ”对 话 框 。 


四 切换 到 “加 载 项 ”选项 卡 ，@ 单 击 “ 管 理 ” 右 侧 的 下 三 角 按钮 ，@@ 在 展开 的 列表 中 单 击 “COM 加 载 项 ”选项 ， 如 图 8-46 
所 示 。@ 单 击 “ 转 到 ”按钮 ， 如 图 8-47 所 示 。 
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图 8-47 单 击 “ 转 到 ”按钮 


步骤 03 ” 勾 选 复 选 框 。 


弹出 “COM 加载 项 ”对 话 框 ，Q@ 勾 选 Microsoft Power Pivot for Excel 复 选 框 ， 名 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 即 可 将 Power 


Pivot 功 能 添加 到 功能 区 中 ， 如 图 8-48 所 示 。 
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图 8-48 勾 选 复 选 框 


